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Hilfe zum Interviewportal &quot;Oral-History.Digital&quot;

Recherchieren im Interviewportal

Registrierung und Freischaltung

Uberblick: Recherchieren

Suche in Oral-History.Digital: Interviews

Katalog: Institutionen/Archive/Sammlungen
Interviewansicht: Medien, Transkripte, Metadaten
Persdnliche Arbeitsmappe: Speichern und Zitieren

Erschliefen in der Redaktionsansicht

® Hilfe zur ErschlieBungsplattform fiir Archivinhaber*innen

Zum Interview-Portal

® https://portal.oral-history.digital/


https://portal.oral-history.digital/

Recherchieren im Interviewportal

Uberblick

® Das Interviewportal Oral-
History.Digital (kurz: oh.d)
umfasst viele einzelne
Interviewarchive.

® In der rechten Meniileiste
kénnen Sie "Suche" oder
"Katalog" anklicken.

® Uber die "Suche" finden Sie
einzelne Interviews aus

verschiedenen Archiven.

® Der "Katalog" listet die in Oral-
History.Digital vertretenen
Institutionen, Archive und
Sammlungen auf.

® Ohne Registrierung kénnen
Sie die Interviews nach
Metadaten wie Sprache,
Medientyp oder Thema filtern
und die Archivbeschreibungen
lesen. Fur eine Textsuche und
weitere Ansichtsoptionen
mussen Sie sich zuerst in oh.d
registrieren.

Registrierung und Freisch
altung

® Viele Archive erlauben einen
vollen Zugriff auf die
Interviews erst nach
Registrierung und
Freischaltung.

® Dafir mussen Sie sich
zunachst im Portal Oral-
History.Digital registrieren und
dann bei den einzelnen

Archiven eine Freischaltung b

eantragen.

® Nach der Freischaltung
bekommen Sie Zugang zu den
Transkripten, zur
Volltextsuche, zur
Untertitelansicht und zur
personlichen Arbeitsmappe.
Manche Archive stellen
allerdings nur die Metadaten
ihrer Interviews bereit.

® Mehr ...

Interviews finden


https://portal.oral-history.digital/de/searches/archive?sort=random
https://portal.oral-history.digital/de/catalog

® Inder Suche finden sie
einzelne Interviews aus
verschiedenen Archiven.

® Die Filterfacetten wie
Sammlung, Geschlecht oder
Geburtsjahr lassen sich
miteinander kombinieren.
Innerhalb einer Filterfacette
kénnen Sie Uber die Lupe
nach einem passenden Begriff
suchen.

® Die Volltextsuche umfasst
nur die Archive, fir die Sie
freigeschaltet sind und in
denen es Transkripte gibt.

® |n einzelnen Archiven stehen
weitere Filterfacetten, eine
Karte oder eine Registersuche
zur Verflgung.

® Mehr ...

Archive und Sammlungen
finden

® Im Katalog finden Sie alle in O
ral-History.Digital vertretenen
Institutionen, die von ihnen
betreuten Archive und die zu
diesen Archiven gehdrenden
Sammlungen.

® Durch Klick auf einen Eintrag
kommen Sie zu den Beschrei
bungen der einzelnen
Institutionen, Archive oder
Sammlungen.

® Mehr ...

Interviews anhdren und
mitlesen

® |nder Interviewansicht kénne
n Sie die Audio- oder Video-
Aufnahme in verschiedenen
Qualitatsstufen anhoren oder
ansehen.

® Transkripte und
Ubersetzungen (wenn
vorhanden) laufen mit Audio
oder Video mit und kénnen im
Vollbild als Untertitel
angezeigt werden.

® Inhaltsverzeichnisse mit
verlinkten Uberschriften (wenn
vorhanden) erleichtern die
Orientierung in den
mehrstiindigen Erzahlungen.

® Mehr ...

Weitere Materialien

® Inderrechten Leiste gibt es
Informationen zur Person und
zum Interview, haufig auch
Transkripte, Kurzbiografien
und Protokolle als PDF-
Dateien oder Fotografien der
Interviewten.



https://portal.oral-history.digital/de/searches/archive?sort=random
https://portal.oral-history.digital/de/catalog
https://wikis.fu-berlin.de/display/dis/Katalog-Seite

® In vielen Archiven gibt es Orts-
, Personen- oder
Themenregister, teilweise
auch editorische
Anmerkungen.

® Umfang, Qualitat und
Zuganglichkeit dieser
Begleitmaterialien
unterscheiden sich von
Sammlung zu Sammlung.

Arbeitsmappe

® Mit Ihrer personlichen
Arbeitsmappe kdnnen Sie
lhre Suchen, Interviews und
Segmente speichern,
annotieren und zitieren.

® Mehr ...



https://portal.oral-history.digital/de/catalog
https://portal.oral-history.digital/de/catalog

Registrierung und Freischaltung

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

® Bitte registrieren Sie sich im
Interviewportal Oral-History.
Digital, um sich fur einzelne
Archiven freischalten zu
lassen. Sie finden den Button
zur Registrierung oben
rechts in der Archiv- und
Portalansicht.

® Fir die Registrierung im
Interviewportal geben Sie lhre

personlichen Daten an und

akzeptieren die Nutzungsbedi
ngungen von Oral-History.
Digital. AnschlieRend wird
Ihnen eine Mail zugesandt, die
Sie bestatigen mussen.

® Fir die Freischaltung zu
einem einzelnen Archiv
klicken Sie — nach der
Registrierung fir das
Ubergeordnete Portal —in dem
spezifischen Archiv auf den
Button "Freischaltung im
Archiv beantragen” in der
oberen rechten Ecke der
Archivansicht. Im folgenden
Pop-Up Formular mussen Sie
die die Nutzungsbedingungen
dieses Archivs akzeptieren
und lhr Rechercheanliegen
nennen.

® Das Team des jeweiligen
Archivs prift lhre Angaben
und schaltet Sie dann frei.
Damit kdnnen Sie die Audio-
und Videointerviews einsehen

sowie deren Transkipte lesen.
AuBerdem kénnen sie
eventuell noch weitere
Berechtigungen erhalten.


http://videojs.com/html5-video-support/
http://videojs.com/html5-video-support/
https://portal.oral-history.digital/de/users/sign_in
https://portal.oral-history.digital/de/users/sign_in
https://portal.oral-history.digital/de/users/sign_in

® AnschlieBend erfolgt die Anme
Idung fur Oral-History.Digital u
nd fur alle einzelnen Archive
Uber das zentrale Login-
Fenster von Oral-History.
Digital, das sie in der oberen
rechten Ecke der
Archivansicht unter
"anmelden” finden.

® Dort kdnnen Sie sich bei
Bedarf auch ein neues Passw
ort festlegen.

® Nach dem Login kénnen Sie in
lhrer personlichen Arbeitsmap
pe lhre Suchen, Interviews
und Segmente speichern,
annotieren und zitieren.

® Ohne Registrierung kénnen
Sie in Oral-History.Digital nur
die Beschreibungen aller
Archive und Sammlungen
sowie die - meist
anonymisierten - Metadaten
der Interviews aller Archive
einsehen.







Suche in Oral-History.Digital: Interviews

Inhalt

Inhalt

Suchmadglichkeiten

Anzeige der Suchergebnisse
Filterfacetten

Die einzelnen Filter
Volltextsuche — Allgemeines
Volltextsuche — Tipps
Volltextsuche - Direkt zur
Interviewstelle kommen

Suchmdglichkeiten

® |nder Suche finden sie
einzelne Interviews aus
verschiedenen Archiven.

® Die Filterfacetten wie
Sammlung, Geschlecht oder
Geburtsjahr lassen sich
miteinander kombinieren. Inner
halb einer Filterfacette kénnen
Sie Uber die Lupe nach einem
passenden Begriff suchen.

® Die Volltextsuche kénnen Sie

nur nutzen, wenn Sie in Oral-
History.Digital registriert sind.
Sie umfasst nur die Archive,
fur die Sie freigeschaltet sind
und in denen es Transkripte
gibt.

® |n einzelnen Archiven stehen
weitere Filterfacetten, eine
Karte oder eine Registersuche
zur Verfigung.

Anzeige der
Suchergebnisse

® Die Rasteransicht zeigt die
gefundenen Interviews mit Vor
schaubildern (wenn
vorhanden).

® Die Listenansicht zeigt
weitere Informationen zu den g
efundenen Interviews in einer
Ubersicht.

® Das Schloss-Symbol zeigt, da
ss Sie fiir das Archiv dieses

Interviews erst freigeschaltet
werden missen.

® Unter "Sortierung" kénnen
Sie die gefundenen Interviews
nach Name, Interview-ID,
Dauer, Sammlung, Sprache,
Medientyp oder Zufall
sortieren.

Filterfacetten
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Die folgenden Filterfacetten la

ssen sich miteinander und mit
der Volltextsuche
kombinieren.

Wenn Sie mehrere Eintrage
in verschiedenen Filtern
anklicken, z. B. Medientyp:
Audio und Geschlecht:
weiblich, wird der Filter
eingeschrankt, werden also
weniger Ergebnisse angezeigt.
Wenn Sie mehrere Eintrage
innerhalb eines Filters
anklicken, z. B. Sprache:
deutsch und Sprache:

englisch, wird der Filter
erweitert, werden also mehr
Ergebnisse angezeigt.

Die einzelnen Filter

Volltextsuche —
Allgemeines

Archiv: Alle in Oral-History.Digital verfligbaren Archive. Fur die einzelnen Archive missen Sie
eventuell eine Freischaltung beantragen, die dann fiir alle Sammlungen des jeweiligen Archivs
gilt.

Sammlung: Alle zu den einzelnen Archiven gehérenden Sammlungen bzw. Einzelbestéande.
Ein Klick auf den Pfeil am Zeilenende fiihrt zur Sammlungsbeschreibung im Katalog von Oral-
History.Digital. Innerhalb der langen alphabetischen Liste kdnnen Sie tUber die Lupe nach einem
passenden Begriff suchen. Nutzen Sie auch den Filter "Thema (BETA)".

Geschlecht: Geschlecht der Interviewten. Klicken Sie eine oder mehrere Auswahlmaoglichkeiten
an.

Geburtsjahr: Jahr, in dem die Interviewten geboren wurden. Mit dem Schieberegler kénnen Sie
bestimmte Zeitspannen auswahlen.

Sprache: Interviews in Uiber 25 Sprachen. Klicken Sie eine oder mehrere Auswahiméglichkeiten
an. Manche Interviews sind mehrsprachig. Fiir manche Interviews liegen zudem Ubersetzungen
vor.

Medientyp: Audio oder Video. Klicken Sie eine oder mehrere Auswahiméglichkeiten an.
ErschlieBungsgrad: Art der Aufbereitung der Interviews in Oral-History.Digital. Wenn nur
Metadaten nachgewiesen sind, kann das Interview im jeweiligen Archiv vor Ort eingesehen
werden. Bei den meisten Interviews gibt es Mediendateien und Transkripte, bei manchen fehlt
eines von beiden. Teilweise gibt es Zusatzdokumente und Fotos sowie Ubersetzungen ins
Deutsche oder in andere Sprachen.

Thema (BETA): Grobe Schlagwdérter zur thematischen Einordnung der Interviewsammlungen.
Die lebensgeschichtlichen Interviews beriihren stets zahlreiche weitere Themen, die hier oft
nicht erfasst sind. In einzelnen Archiven gibt es genauere thematische Filter und Register.
Innerhalb der langen alphabetischen Liste kdnnen Sie Uber die Lupe nach einem passenden
Begriff suchen. Nutzen Sie auch den Filter "'Sammlungen".

Land (BETA): Grobe Kennzeichnung der Lander, Uber die die Interviewten sprechen. Die
lebensgeschichtlichen Interviews beriihren stets zahlreiche Orte, die hier oft nicht erfasst sind.
Ein archivubergreifendes Ortsregister mit Kartenansicht ist in Vorbereitung. In einzelnen
Archiven gibt es das bereits. Innerhalb der langen alphabetischen Liste kdnnen Sie tber die
Lupe nach einem passenden Begriff suchen.

Die Volltextsuche kénnen Sie
nur nutzen, wenn Sie in Oral-
History.Digital registriert sind.
Sie umfasst nur die Archive,
fur die Sie freigeschaltet sind
und in denen es Transkripte
gibt.

Falls Sie eine neue Suche
starten wollen, klicken Sie

zuerst auf den Button "zuriicks
etzen" direkt unter dem
Suchfeld.

Mit "Suche speichern" oben
links kénnen Sie lhre

11



Sucheingaben in lhrer persépe
rsonlichen Arbeitsmappe nliche
n Arbeitsmappe ablegen.

Die Volltextsuche durchsucht
die Transkripte, die
Ubersetzungen, die
Inhaltsverzeichnisse, die
Namen der Interviewten und
Mitwirkenden, die
Kurzbiografien, die
Bildunterschriften der Fotos,
Schlagwérter bzw.
Registereintrage sowie
Anmerkungen.

Volltextsuche — Tipps

Volltextsuche - Direkt zur
Interviewstelle kommen

GroRbuchstaben und Sonderzeichen miissen nicht eingegeben werden. Die Suche nach "cafe"
findet auch "Café", nach "Ruf3land" findet auch "Russland" (und andersherum).

Mit Wildcards kénnen Sie Worter in unterschiedlichen Schreibweisen suchen. Das geht jedoch
nur in der Mitte oder am Ende eines Wortes, nicht am Beginn.

Das Sternchen * ersetzt eine beliebige Anzahl von Zeichen.

Beispiel: Gebrauch* findet Gebrauch, gebraucht, Gebrauchsmustergesetz.

Das Fragezeichen ? ersetzt ein einzelnes Zeichen.

Beispiel: Gebrauch? findet gebraucht, aber nicht Gebrauchsmustergesetz oder
gebraucherfreundlich.

Die Phrasensuche mit Anfithrungszeichen findet nur die Woérter in genau dieser Reihenfolge.
Beispiel: "Max Mustermann" findet nicht Max von Mustermann.

Die folgenden Booleschen Operatoren mussen immer in Gro3buchstaben geschrieben sein.
AND (auch &): Die Suche nach Max AND Mustermann findet Treffer, bei denen beide
Suchbegriffe innerhalb eines Segments, einer Person, einer Fotounterschrift etc. vorkommen.
OR (auch |])): Bei der Suche nach Max OR Mustermann kann einer oder beide Begriffe
vorkommen. Dies eignet sich fur die Suche mit Synonymen oder in verschiedenen Sprachen.
NOT (auch !): Bei der Suche nach Max NOT Mustermann wird der zweite Begriff
ausgeschlossen.

Werden keine Operatoren verwendet, werden die Begriffe automatisch mit AND verbunden.

Die Anzahl der
Suchergebnisse innerhalb
eines einzelnen Interviews
steht oben rechts auf dem
Vorschaubild (Rasteransicht)
bzw. rechts in der
Listenansicht.

In der Rasteransicht
ermdglicht ein Klick auf diese

Zahl das Anzeigen der
gefundenen
Transkriptstellen, die sich
mithilfe der Pfeile
durchbléttern lassen.

Durch Klick auf eine solche
Textstelle kommen Sie direkt
zu diesem Satz im Interview.
Ein Klick auf Foto oder Namen
der Interviewten fiihrt dagegen
zum Beginn des Interviews.

12
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Katalog: Institutionen/Archive/Sammlungen

® Die Katalogansicht gibt lhnen
eine Ubersicht tber alle
Institutionen (fett), Archive
(normal) und Sammlungen
(kursiv).

® Ein Klick auf das Plus-Symbol
klappt die zugehdrigen
Archive oder Sammlungen in
der Ansicht aus.

® Rechts sehen Sie, wie viele
Interviews in einem Archiv
oder einer Sammlung
veroffentlicht wurden. In

manchen Archiven sind schon
Interviews eingestellt, aber
noch nicht zugénglich.

® Sammlungen sind
Teilbestande eines
Interviewarchivs, die aus
verschiedenen Projekten
stammen, aber in &hnlicher
Weise erschlossen und
zuganglich sind.

® Manche Archive werden von
mehreren Institutionen
gemeinsam bereitgestellt.

Beschreibung

® Wenn Sie auf den Namen
einer Institution, eines Archivs
oder einer Sammlung klicken,
gelangen Sie auf eine
Detailseite, auf der sie weitere
Informationen sowie
Ansprechpersonen zu den
einzelnen Projekten finden.

® Durch einen Klick auf "Zum

Archiv" bzw. "Zur
Sammlung” kommen Sie zu
den Interviews des Archivs
bzw. der Sammlung.

14



Suche in einem Interviewarchiv

Filterfacetten

® Die Filterfacetten wie
Sammlung, Geschlecht oder
Geburtsjahr lassen sich
miteinander kombinieren.

® Wenn Sie mehrere Eintrage in
verschiedenen Filtern
anklicken, z. B. Medientyp:
Audio und Geschlecht:
weiblich, wird der Filter
eingeschrénkt, werden also
weniger Ergebnisse angezeigt.

® Wenn Sie mehrere Eintrage
innerhalb eines Filters
anklicken, z. B. Sprache:
deutsch und Sprache:
englisch, wird der Filter
erweitert, werden also mehr
Ergebnisse angezeigt.

Volltextsuche

® Die Volltextsuche kdnnen Sie
nur nutzen, wenn Sie flr
dieses Archiv freigeschaltet
sind.

® Die Volltextsuche durchsucht
die Transkripte, die
Ubersetzungen, die
Inhaltsverzeichnisse, die
Namen der Interviewten und
Mitwirkenden, die
Kurzbiografien, die

Bildunterschriften der Fotos,
Schlagworter bzw.
Registereintrage sowie
Anmerkungen.

® Mit "Suche speichern" oben
links kdnnen Sie lhre
Sucheingaben in Ihrer
personlichen Arbeitsmappe
ablegen.

® Falls Sie eine neue Suche
starten wollen, klicken Sie
zuerst auf den Button
"zurlicksetzen" direkt unter
dem Suchfeld.

® In einzelnen Archiven stehen
weitere Filterfacetten, eine
Karte oder eine Registersuche
zur Verflgung.

Details

® Genaue Erklarungen zur
Archiviibergreifenden Suche
finden Sie auf der Hilfeseite
zum archivibergreifenden
Interviewportal "Oral-History.
Digital"
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Interviewansicht: Medien, Transkripte, Metadaten

Allgemeines

Die Interviewansicht besteht aus zwei
Teilen:

® Der linken Interviewseite
® Der rechten Interviewseite

Wahrend die linken Seite vor allem fiir
das Abspielen der Audio- und
Videoaufnahmen sowie die
Transkriptansicht und weitere
textbasierte Funktionen genutzt wird,
bietet die rechte Seite der
Interviewansicht weiterfihrende Daten
und Informationen zu den Interviews.

Es ist zu beachten, dass nicht alle
Interviews mit einem Transkript
versehen sind, und manche Archive in
OHD nur Metadaten von Interviews
nachweisen, also keine Mediendateien
zum Anhoren oder Ansehen der Videos
bereitstellen.

Im Folgenden finden Sie die folgenden
Erlauterungen zur Interviewansicht:

® Allgemeines

® Audio- oder Videoaufnahme
abspielen

® Transkripte und
Ubersetzungen

® Transkripte und

Ubersetzungen herunterladen

Inhaltsverzeichnis

Suche im Interview

Registereintrage

Weitere Materialien und

Informationen

Audio- oder
Videoaufnahme abspielen

Im eingebauten Medienplayer kdnnen
Sie die Audio- und Videoaufnahmen in
verschiedenen Bildgré3en und
Qualitatsstufen anhéren oder ansehen.

Sie kdénnen hier des Weiteren auch die
Lautstérke und die
Wiedergabegeschwindigkeit sowie bei
Videos die Bildqualitat einstellen.
AulRerdem kdnnen hier Untertitel sowie
der Vollbildmodus aktiviert werden. Im
Vollbildmodus kénnen so Transkripte
und Ubersetzungen als Untertitel
angezeigt werden.

Zusétzlich bietet diese Ansicht die
Funktion das Interview unter "Interview
merken" in lhrer Arbeitsmappe zu
speichern sowie unter "Position
kopieren" einen Link zu einer
bestimmten Stelle im interview zu
erzeugen.
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Wie Sie lhre gespeicherten Interviews
verwalten finden Sie unter dem
Menupunkt "Arbeitsmappe”.

Transkripte und
Ubersetzungen

Transkripte und Ubersetzungen (wenn
vorhanden) laufen unterhalb der Audio
oder des Videos mit, falls Sie zuvor
vom*von der Archivinhaber*in mit
Timecodes versehen wurden.

Die gerade gesprochene Interviewstelle
ist gelb markiert. Sie kbnnen immer
zwischen dem Reiter "Transkript" und
dem Reiter "Ubersetzung" (falls
vorhanden) wechseln.

Zum schnellen Lesen kann rechts oben
die Mitlaufen-Funktion ausgeschaltet

dl)

Ganz links wird bei einem
Sprecherwechsel angezeigt, wer
gerade spricht.

werden (|

Die Symbole rechts neben dem
Transkript verweisen auf Anmerkungen
zu einzelnen Interviewstellen
(Segmenten) (#) oder auf mit diesen
Stellen verkniipfte Registereintrage, z.
B. Orte, Schlagworter oder

Glossarbegriffe ( * ).

Bei Mouse-Over Uber einer
Interviewstelle erscheint dort ein

kleines Sternchen ( * ), mit dem Sie
dieses Segment in Ihrer personlichen
Arbeitsmappe speichern und sich dazu
eine Notiz machen kénnen. AuRerdem
koénnen Sie diese Stelle direkt zitieren
oder den Link zu diesem Segment in
lhre Zwischenablage kopieren. Wie sie |
hre personliche Arbeitsmappe
verwalten finden Sie hier.

Transkripte und
Ubersetzungen
herunterladen

Transkripte und Ubersetzungen kénnen
in der rechten Leiste als PDF
heruntergeladen werden.

Diese Option finden Sie auf der rechten
Seite unter "zum Interview". Hier
kdnnen Sie unter dem Punkt
"Transkript" auswahlen welche Version
des Transkripts Sie herunterladen
mdchten (falls eine Ubersetzung
vorhanden ist).

Inhaltsverzeichnis
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Inhaltsverzeichnisse mit verlinkten
Uberschriften (wenn vorhanden)
erleichtern die Orientierung in den
mehrstiindigen Erzahlungen. Durch das
Klicken auf die Uberschrift springen Sie
an die entsprechende Stelle im
Interview.

Suche im Interview

Die "Suche im Interview" ermdglicht
nicht nur eine Volltextsuche im
Transkript, sondern es werden auch
Uberschriften aus dem
Inhaltsverzeichnis, Anmerkungen und
verknupfte Registereintrage gefunden.

Registereintrage

Hier finden Sie die mit dem Transkript
verbundenen Registereintrage, und wo
im Transkript diese Eintrége zu finden
sind. Durch das Auswéhlen der
jeweiligen Textstelle kénnen Sie im
Interview an diese Stelle springen.
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Weitere Materialien und
Informationen

Zusatzlich finden Sie auf der rechten
Seite der Interviewansicht weitere
Materialien und Informationen, die die
Erschlieung und das Verstandnis des
Interviews vereinfachen:

Metadaten zur Person liefern
weitere Informationen zum*zur
Interviewten, wahrend die Met
adaten zum Interview
genauere Daten zur
Interviewsituation liefern.
Kurzbiografien (unter zur
Person) helfen dabei, die
Erzéhlungen der Interviewten
lebensgeschichtlich
einzuordnen.

Protokolle (unter zum
Interview) geben
Informationen zur
Interviewsituation.

Auf der Karte werden
lebensgeschichtliche Orte (wie
Geburtsort, Wohnorte etc.)
sowie im Transkript erwahnte
Orte verzeichnet.

Aktuelle und historische Fotos
und Dokumente ergénzen die
Berichte.
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Personliche Arbeitsmappe

Was ist die Arbeitsmappe?

In lhrer persénlichen Arbeitsmappe
kénnen Sie die von lhnen
gespeicherten Suchergebnisse, Intervie
ws und Segmente verwalten.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite der Archivansicht.

Grundsatzlich ist Ihre Arbeitsmappe
archivibergreifend, d.h. Sie kénnen
Uber die Portal-Startseite alle lhre
gespeicherten Interviews,
Suchergebnisse (archiviibergreifende
und archivspezifische) sowie gemerkte
Segmente aus allen Archiven fir die
Sie freigeschaltet sind einsehen. In
Ihrer Arbeitsmappe firr ein spezifisches
Archiv sehen Sie wiederum nur
Suchergebnisse, Interviews oder
Segmente aus diesem Archiv.

Arbeitsmappe nutzen

® Unter "Suchergebnisse"
finden Sie lhre gespeicherten
Suchanfragen.

® Unter "Interviews" finden Sie
lhre gemerkten Interviews.

® Unter "Segmente" finden Sie
einzelne Interview-Stellen, die
Sie mit dem grauen Sternchen
im Transkript markiert haben.

® Fir alle Suchergebnisse,
Interviews oder Segmente
wird das Datum angegeben,
an dem Sie diese
abgespeichert haben.

® Jeden Eintrag kdnnen Sie
aufrufen, bearbeiten, I6schen
oder einen Link erzeugen.

® Unter "Bearbeiten" (mit dem
Stift-Symbol) kénnen Sie
Notizen schreiben und eine
Zitation in lhre
Zwischenablage kopieren.

Speichern und Zitieren
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Interviews in der
Arbeitsmappe ablegen

® |hre Suchergebnisse
speichern Sie in der Suche im
Archiv bzw. der archivibergreif
enden Suche mit "y'r Suche
speichern” oben links unter
der Zahl der Suchergebnisse.

® Ein Interview merken Sie sich
in der Interviewansicht oben
rechts neben dem Video- oder
Audio mit "7r Interview
merken".

® Eine einzelne Passage
merken Sie sich in der
Interviewansicht mit "'
Segment merken" in der
jeweiligen Zeile des
Transkripts.




ALT: Suche in einem Interviewarchiv

Die Suche im Archiv ermdglicht es
Ihnen Archive nach bestimmten
Interviews zu durchsuchen. Die Suche
kann mit den Filterfacetten
(einschrankend) kombiniert werden, d.
h. die Ergebnisse werden eingeengt. Mi
thilfe der Volltextsuche kénnen Sie
sowohl nach den einzelnen Interviews
(mithilfe z.B. des Namens des*der
Interviewten) als auch nach
Textpassagen im Transkript, der
Ubersetzung, Uberschriften sowie
Metadaten und Mitwirkenden des
Interviews suchen. AuBerdem finden

Sie Uber diese Suche auch Inhalte von
Kurzbiografien, Bildunterschriften der
dem Interview zugeordneten Fotos,
Schlagworter bzw. Registereintrage
sowie Anmerkungen.

Unabhéngig von der gewahlten
Oberflache kann in allen Sprach- und
Schriftversionen gesucht werden.

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit
Uber weitere Menuoptionen Interviews
und einzelne Transkriptstellen mithilfe
des Registers und der Kartenansicht
(falls vorhanden) zu finden.

Auf dieser Seite finden Sie folgende
Funktionen der Archivsoftware erklart:

® Archiv-Ansicht

® Volltextsuche — Allgemeines

® Volltextsuche — Suchtipps

® \/olltextsuche — Phrasensuche
® Volltextsuche — Wildcards

® Filterfacetten

® Register

® Karte

L]

Weiterfiihrende Seiten

Archiv-Ansicht

Unter "Suche im Archiv" haben Sie die
Mdglichkeit zwischen zwei
verschiedenen Arten von Ansichten fur
lhre Suchergebnisse zu wahlen:

Die Rasteransicht ermdglicht Ihnen
eine ubersichtliche Darstellung der
einzelnen Interviews inklusive der
Darstellung eines Thumbnail-Bildes,
das als Vorschau zu dem Interview
fungiert.

Die Listenansicht ordnet die einzelnen
Metadaten zu den interviews in einer

Liste an, und bietet einen Uberblick
Uber mehr Interviews auf einmal.

Volltextsuche — Allgemeines

22



Bei der Suche uber das ganze Archiv
wird die Anzahl der Interviews als
Suchergebnis angezeigt. Zusétzlich
wird fir jedes Interview die Anzahl der
Suchergebnisse innerhalb eines
Interviews mit der Zahl rechts
(Listenansicht) bzw. oben rechts auf
dem Foto (Rasteransicht) sichtbar
gemacht. In der Rasteransicht
ermdglicht ein Klick auf diese Zahl das
Anzeigen der gefundenen Satzteile aus
dem Transkript, die sich mit den Pfeilen
durchblattern lassen. Ein Klick auf Foto
oder Namen der Interviewten flhrt zur
Seite "Suche im Interview", die die
Suchergebnisse nach Transkript,
Mitwirkenden und den
Erschlieungsdaten aufschliisselt.

Je nach Transkriptionsrichtlinien des
einzelnen Interviewarchivs kann auch
nach spezifischen
Transkriptionszeichen gesucht werden,
wenn z. B. Pausen, Simultansprechen,
fremdsprachige oder dialektale
Ausdriicke im Transkript ausgezeichnet
wurden. Eine Ubersicht der
archivspezifischen
Transkriptionszeichen findet sich haufig
zu Beginn des zum Download
bereitgestellten PDF-Transkripts oder
in den auf der begleitenden
Projektwebseite bereitgestellten
Transkriptionsrichtlinien.

Falls Sie eine Neue Suche starten
wollen, klicken Sie zuerst auf den
Button "zuriicksetzen" direkt unter dem
Suchfeld.

Durch einen Klick auf die
Auswahloption "Suche speichern” auf
der linken Seite der Archivsuche
kénnen Sie lhre Sucheingaben
speichern und Uber die Arbeitsmappe v
erwalten und aufrufen.

Das Auswahlmenii im oberen rechten
Teil der Seite bietet Ihnen die
Mdglichkeit, die Interviews nach
verschiedenen Parametern auf- sowie
absteigend zu sortieren. Die
Auswahlmdglichkeiten sind: "Name",
"Interview-1D", "Dauer", "Sammlung",
"Medientyp", "Sprache" sowie eine
Zufallsoption.

Volltextsuche — Suchtipps

Fir die Volltextsuche auf der rechten
Seite der Archivansicht kdnnen
folgende Booleschen Operatoren
verwendet werden. Diese mussen
immer in GroRbuchstaben geschrieben
sein. Im folgenden werden die
einzelnen Operatoren anhand des
Namens "Max Mustermann"
beschrieben:

AND (auch &): Die Suche nach Max A
ND Mustermann findet Treffer, bei
denen beide Suchbegriffe innerhalb
eines Segments, einer Person, einer
Fotounterschrift etc. vorkommen.
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OR (auch ||)): Bei der Suche nach Max
OR Mustermann kann einer oder beide
Begriffe vorkommen. Dies eignet sich
fur die Suche mit Synonymen oder in
verschiedenen Sprachen.

NOT (auch !): Bei der Suche nach Max
NOT Mustermann wird der zweite
Begriff ausgeschlossen.

Werden keine Operatoren verwendet,
werden die Begriffe automatisch mit AN
D verbunden.

Zusatzlich in die Volltextsuche integriert
ist eine Liste der Interviewten, die unter
dem Suchfeld in Anfiihrungszeichen
angezeigt wird.

Hinweis: Akzente und Sonderzeichen
wie "R3" oder "é" werden auch mithilfe
ahnlicher Zeichen wie "ss" und "e"
gefunden, also zum Beispiel "nino" =
"nifio" oder "Spass" = "Spal}".

Volltextsuche — Phrasensuche

Normalerweise werden die einzelnen
Worter unabhangig von deren
Reihenfolge gesucht. Bei einem
feststehenden Begriff, der aus
mehreren Wortern besteht ist dies
eventuell kontraproduktiv. Hierfir kann
man die Phrasensuche nutzen, bei der
man die Phrase oder den
feststehenden Begriff in doppelte
Anfiihrungszeichen setzt. So wiirde
man den Namen Max Mustermann als
"Max Mustermann" schreiben, um auch
wirklich nur diese Vor- und
Nachnamenkombination zu finden.

Volltextsuche — Wildcards

Mit den sogenannten Wildcards kdnnen
Sie Worter anhand von Variablen
suchen, zum Beispiel wenn diese
Woérter in unterschiedlichen
Schreibweisen vorkommen wie "Delfin"
und "Delphin”. Dabei lassen sich diese
Wildcards jedoch nur in die Mitte oder
an das Ende eines Begriffes setzen,
nicht an den Beginn. In OHD gibt es
folgende Wildcards:

* : Ersetzt eine beliebige Anzahl von
Zeichen.

Beispiel: Gebrauch* findet Gebrauch,
gebraucht, Gebrauchsmustergesetz; Pu
bli*ation findet Publication und
Publikation.

?: Ersetzt ein Zeichen.

Beispiel: Gebrauch? findet gebraucht,
aber nicht Gebrauchsmustergesetz
oder gebraucherfreundlich.

Filterfacetten
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Neben der Textsuche bieten
verschiedene Filter wie Geschlecht,
Gruppe oder Sprache die Mdglichkeit,
nach Interviews mit bestimmten
Eigenschaften zu suchen. Daflr muss
bei der entsprechenden Filterkategorie
ein Haken bei den zu filternden
Eigenschaften gesetzt werden. Dies
lasst sich auch mit der Volltextsuche
kombinieren.

Register

Auf der rechten Seite des Menus, unter
der Rubrik "Register", finden Sie die
Registerstruktur des Archivs in dem Sie
gerade recherchieren. Hier werden die
Interviews mit einem Glossar
verschlagwortet. Die einzelnen
Registerbdume und lhre Namen
kénnen je nach Archiv variieren.

Durch das Aufklappen der
Registerbdume und das Klicken auf die
einzelnen Eintrage kénnen Sie
einsehen, welche Interviews mit dem
entsprechenden Registereintrag
verknipft sind (dies sehen Sie auch
daran, dass manche Eintrage rot
markiert sind). Sie kdnnen von hier aus
zu den Interviews sowie den
entsprechenden Interviewstellen
gelangen.

Karte

Falls auf der rechten Seite der
Interviewansicht die Option "Karte"
angezeigt wird, haben Sie dort die
Maoglichkeit Uber die Kartenansicht
nach Ortserwahnungen in einzelnen
Transkriptsegmenten oder nach
Ortsmetadaten von ganzen Interviews
und Personen (Geburtsort, Wohnort
etc.) zu suchen. Ein Klick auf einen Ort
fuhrt Sie direkt zu den entsprechenden
Interviews oder Interviewstellen.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Informationen zur Nutzung der
Rechercheansicht finden Sie hier:

® Anmeldung / Freischaltung
beantragen

® |nterviewansicht: Medien,
Transkripte, Metadaten

® Personliche Arbeitsmappe:
Speichern und Zitieren

® Katalog: Institutionen/Archive
/Sammlungen

® Suche in Oral-History.Digital:
Interviews
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https://wikis.fu-berlin.de/pages/viewpage.action?pageId=1393494802
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Erschliel3en in der Redaktionsansicht

Hier finden Sie Anleitungen zu einzelnen Arbeitsschritten, die lhnen als Archivinhaber*innen,
Sammlungsmanager*in oder Interview-Erschlieer*in in der Redaktionsansicht der oh.d-Software zur
Verfligung stehen.

® Von vielen Seiten innerhalb der Anwendung kommen Sie Uber ein Fragezeichen bzw. ein
grunes Textfeld direkt zu der jeweiligen Anleitung.

¢ Alle Anleitungen zusammen kdnnen Sie in einer PDF-Datei, Stand 5.10.2024 (oh.
d_Hilfe_2024_10_05.pdf), herunterladen.

* Einen Uberblick tiber mégliche Arbeitsschritte sowie erganzende Empfehlungen,
Mustervorlagen, Vertragsunterlagen etc. finden Sie auf unserer Projektwebseite.

Inhaltsverzeichnis

® 0. Mggliche Arbeitsschritte fiir Archivinhaber*innen (Uberblick)
© Mdgliche FAQ Rechercheansicht (fir Webseite)
© Mogliche FAQ Redaktionsansicht
© Videotutorials (FAQ)
® 1. Konto, Redaktionsansicht und FuRRzeile
© Anmeldung, Registrierung und Redaktionsansicht
© Konto
© FuBzeile bearbeiten
® 2. Suche im Archiv
o Archiv-Ansicht
o Archiv-Aktionen
® 3. ErschlielRung
© Neues Interview anlegen
= Mitwirkende hinzufiigen
® |nterview hinzufligen
© Importieren
= Foto-Import
= Metadaten-Import
= Protokoll- und Biografien-Import
® Register-Import
© Personen bearbeiten
® Personen hinzufligen
= Sonderfall Paar- und Gruppeninterviews
© Verknupfungsarten bearbeiten
= Verknupfungsart hinzufugen
© Registernamensarten bearbeiten
® Registernamensart hinzufiigen
© Mitwirkungsarten bearbeiten
= Mitwirkungsarten hinzufligen
© Sammlungen bearbeiten
® Sammlung hinzufiigen
© Sprachversionen der Rechercheansicht (intern)
® 4. Bearbeitung und Upload von Audio- und Video-Dateien
© Vorbereitung fur den Upload (Schnitt/Rendering)
© Upload der Mediendateien mit dem Media Management Tool (MMT)
® Registrierung und Anmeldung im MMT
® Benennung der Mediendateien vor dem Upload
® Upload der Masterfiles und Vorschaubilder
o Langzeitarchivierung und Medienbereitstellung
® 5. Archivkonfiguration
© Archivinformation bearbeiten
= Archivinformationen hinzufiigen und bearbeiten
" Externe Links bearbeiten
® |nstitutionen bearbeiten
©  Archiv konfigurieren
o Freischaltungsangaben konfigurieren
© Anzeigeoptionen bearbeiten
® Anzeigeoptionen andern
® |Logos bearbeiten
® |Logos von Institutionen und Férderern bearbeiten
® Medienpfade bearbeiten
® Medienpfade - Details
© Metadaten bearbeiten
® Landing Page (vor Anmeldung)
® Metadatum hinzufiigen
© Ereignistypen bearbeiten
" Ereignistyp hinzufligen
© Rollen bearbeiten
© Aufgabenarten bearbeiten
= Aufgabenart hinzufiigen und bearbeiten
= Berechtigungen hinzufligen
® 6. Verwaltung
© Benutzer*innen verwalten
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https://wikis.fu-berlin.de/download/attachments/1288077522/oh.d_Hilfe_2024_10_05.pdf?version=1&modificationDate=1728109550000&api=v2
https://wikis.fu-berlin.de/download/attachments/1288077522/oh.d_Hilfe_2024_10_05.pdf?version=1&modificationDate=1728109550000&api=v2
https://www.oral-history.digital/mitmachen/index.html
https://www.oral-history.digital/dokumente/index.html
https://www.oral-history.digital/dokumente/index.html

© Benutzer*innen bearbeiten
© Rollen hinzufiigen, anzeigen und I6schen
© Benutzer*innenstatistik
= Zugriffsstatistik (Matomo)
® 7. Interviewansicht
© Interviewansicht - Linke Seite
® Transkriptansicht
® Transkript bearbeiten
® Registereintrage verknupfen
® Anmerkungen hinzufiigen
Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
Registereintrage
= ErschlieBungstabelle
© Interviewansicht - Rechte Seite
" Metadaten editieren, lI6schen, hinzufiigen
® Metadaten bearbeiten - zur Person
© Kurzbiografie/ Ereignis hinzufigen
® Metadaten bearbeiten - zum Interview
o Interview-Status: 6ffentlich / nicht 6ffentlich
© Mitwirkende hinzufligen, bearbeiten, I6schen
© Protokoll erstellen und bearbeiten
® Metadaten aus dem Register Uibernehmen
" Transkript hochladen
® Transkriptionszeichen
© ZWAR und ADG Transkriptionszeichen
® Transkriptionssoftware
© Aegisub
O fatranskript
© IngScribe
° MAXQDA
® Umwandlung einer Datei von .vtt in .srt
® Transkript hochladen - .csv-Datei
o csv-Dateien in OpenOffice/LibreOffice 6ffnen und
abspeichern
© Besonderheiten beim Bearbeiten der csv-Dateien in Excel
® Transkript hochladen - .ods-Datei
® Transkript hochladen - .odt-Datei
® Transkript hochladen - .vtt-Datei
® Transkript hochladen - .srt-Datei
= ErschlieBungstabelle hochladen
® Timecodes in ErschlieRungstabelle korrigieren
© Formatumwandlung in OpenOffice (von .csv zu .xIs)
Sprecher*innen zuordnen
Text ersetzen / Anonymisieren
Karte
Fotos
Aktionen
Downloads

® 8. Register
© Registerbaume bearbeiten
© Neuen Registereintrag hinzufligen/Registereintrag bearbeiten
® Registereintrag aus Normdaten erstellen
O Registerbaumeintrage zusammenfihren
© Register exportieren und bearbeiten
® 9. Workflowansicht (Suche im Archiv)
© Aufgaben vergeben
© Interview verdffentlichen
® 10. Rollen und Aufgaben
© Basis-Aufgaben
© Basis—Rollen
® 11. Karte
O Gesamtkarte
® 12. Archiviibergreifende Funktionen
© Archivubergreifende Register
© Archiviibergreifende Suche
© Katalogansicht
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0. Mogliche Arbeitsschritte flr Archivinhaber*innen
(Uberblick)

Sie haben ein Interviewarchiv, das Sie mit Hilfe von Oral-History.Digital erschlieBen wollen?
Sie planen ein Interviewprojekt und wollen lhre Aufnahmen kollaborativ auswerten?
Sie wollen Ihre audiovisuellen narrativen Forschungsdaten nachhaltig sichern?

Mit Oral-History.Digital sind - je nach Bedarf - die auf der Projekt-Webseite im Bereich "Mitmachen" (https://www.oral-history.digital/mitmachen/index.html)
aufgelisteten Arbeitsschritte moglich.

In diesem Hilfe-Wiki werden die Arbeitsschritte im Einzelnen mit Screenshots erlautert.
Von einzelnen Seiten der Software kdnnen Sie Uber ein Fragezeichen direkt zu dieser Anleitung springen.
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Mogliche FAQ Rechercheansicht (fur Webseite)

Wie erstelle ich einen Account fir Oral-History.Digital?

Sie kdénnen lhren Account sowohl auf der Portalseite als auch in einem
spezifischen Archiv erstellen. Dafiir klicken Sie in beiden Fallen im
rechten Bereich auf "Registrieren”, direkt unter dem Anmeldebutton. Im
Registrierungsformular geben Sie Ihre Daten ein, akzeptieren die
Nutzungsbedingungen von Oral-History.Digital und senden das
Formular ab. Sie erhalten daraufhin eine Mail mit einem
Bestéatigungslink, auf den Sie klicken mussen. Fiir den Zugang zu einem
Archiv missen Sie dort noch eine Freischaltung beantragen. Falls Sie
sich direkt in einem Archiv registriert haben, fiihrt Sie der
Bestéatigungslink direkt zum Freischaltungsformular fur dieses Archiv.

Weitere Informationen Zur Registrierung und Anmeldung im Archiv
finden Sie hier.

Ich habe bereits einen Account, kann aber keine Interviews sehen.

Dies kann daran liegen, dass Sie sich in der Plattform Oral-History.
Digital registriert haben, aber noch nicht fiir das jeweilige Archiv
freigeschaltet worden sind. Diese Information wird Ihnen auf der rechten
Seite unter dem "Abmelden”-Button angezeigt. Um Zugang zu dem
Archiv zu bekommen, klicken Sie auf "Freischaltung fur dieses Archiv
beantragen", fullen das Formular aus und akzeptieren die
Nutzungsbedingungen dieses spezifischen Archivs. Sie werden
daraufhin nach einer Uberpriifung durch das jeweilige Archivteam
freigeschaltet.

Es kann auch sein, dass das Archiv aus verschiedenen Griinden keine
Interviews veréffentlicht hat. Bei Fragen hierzu wenden sie sich an die
zustandige Person, die Sie in der Katalogansicht des Portals finden.

Weitere Informationen Zur Registrierung und Anmeldung im Archiv
finden Sie hier.

Wie registriere ich mich fir ein Archiv?

Um Zugang zu einem Archiv zu bekommen, missen Sie sich zunéchst
fur die Plattform Oral-History.Digital registrieren und dann eine
Freischaltung fur dieses Archiv beantragen. Dafir klicken Sie im rechten
Bereich auf "Registrieren" direkt unter dem Anmeldebutton. Im
Registrierungsformular geben Sie Ihre Daten ein, akzeptieren die
Nutzungsbedingungen von Oral-History.Digital und senden das
Formular ab. Sie erhalten daraufhin eine Mail mit einem
Bestéatigungslink, auf den Sie klicken missen. Wenn Sie schon in Oral-
History.Digital registriert sind, klicken Sie auf "Freischaltung fur dieses
Archiv beantragen” auf der rechten Seite unter dem "Abmelden" Button.
Fillen Sie das Formular aus und akzeptieren die Nutzungsbedingungen
dieses Archivs. Sie werden daraufhin nach einer Uberpriifung durch das
jeweilige Archivteam freigeschaltet.

Weitere Informationen Zur Registrierung und Anmeldung im Archiv
finden Sie hier.

Wie kann ich nachschauen, in welchen Archiven ich bereits
freigegeben wurde?

Dies kdnnen Sie uber die Auswahimdglichkeit "Konto" auf der rechten
Seite. Hier sehen Sie links eine Liste der Archive, fur die Sie
freigeschaltet wurden bzw. eine Freischaltung beantragt haben.

Weitere Informationen zu der Kontoansicht finden Sie hier.

Wie kann ich meine Kontodaten &ndern?

Dies kdnnen Sie Uber die Auswahimdglichkeit "Konto" auf der rechten
Seite der Archivansicht. Auf der linken Seite sehen Sie hier Ihre Daten
(Vorname, Nachname, E-mail), die Sie bei der Erstellung lhres Kontos
hinterlegt haben. Durch einen klick auf das "Stift"-Symbol kénnen Sie

diese Daten in einem Pop-up-Fenster &ndern.
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Weitere Informationen zu der Kontoansicht finden Sie hier.

Wie finde ich eine Ubersicht {iber alle in Oral-History.Digital
verfligbaren Archive?

In der Ubergreifenden Portalansicht von Oral.History-Digital finden Sie
auf der rechten Seite den Mentipunkt "Katalog". Dort finden Sie eine
Auflistung Gber alle 6ffentlichen Institutionen, Archive und Sammlungen.
Durch einen Klick auf die einzelnen Archive kommen Sie zu einer Info-
Seite, von der aus Sie direkt auf das Archiv zugreifen kénnen.

Weitere Informationen zur Katalogansicht finden Sie hier.

Wie finde ich Interviews in der archiviibergreifenden Suche?

Die archivibergreifende Suche in Oral-History.Digital ermdglicht es allen
registrierten Nutzer*innen, alle Archive des Portals nach bestimmten
Interviews zu durchsuchen. Die Volltextsuche erstreckt sich nur auf die
Interviewarchive, fur die Sie freigeschaltet worden sind. Die
Volltextsuche kann mit den Filterfacetten einschrankend kombiniert
werden.

Zusatzliche Erlauterungen hierzu finden Sie hier.

Welche Suchmdglichkeiten habe ich innerhalb eines Archivs?

Archive bieten lhnen drei verschiedene Mdglichkeiten Interviews zu
finden:

Die erste Mdglichkeit finden Sie in der Archivansicht auf der rechten
Seite Uiber den Punkt "Suche". Dort kénne Sie durch die Eingabe von
Suchbegriffen, Personennamen, Orten etc. Interviews innerhalb des
Archivs auffinden. AuRerdem konnen Sie lhre Suche durch das Nutzen
von Suchfacetten noch spezifischer Ihren Anforderungen anpassen.

AufRRerdem kdnnen Sie das Register nutzen um Verknupfungen im
Transkript (der Verschriftlichung der Audiospur des interviews) der
Interviews zu finden. Daflr gehen Sie auf der rechten Seite der
Archivansicht auf "Register" und klicken auf einen der in rot markierten
Registereintrage. Im Anschluss kdnnen Sie in dem sich 6ffnenden Pop-
Up die Registerstellen sehen, in denen der Registereintrag verlinkt
wurde (im Normalfall weil die markierte Stelle thematisch zu dem
Registereintrag passt), und diese mitsamt des Interviews aufrufen.

Eine dritte Moglichkeit zur Suche nach Interviews bietet die
Kartenansicht, die Sie auf der rechten Seite der Archivansicht unter
"Karte" finden (falls diese Option in dem Archiv dass Sie durchsuchen
zur Verfligung steht). Hier sehen Sie eine Karte mit Ortsmarkierungen,
die auf Metadaten innerhalb der Interview verweisen. So kdnnen Sie
durch einen Klick auf eine Ortsmarkierung ein Pop-Up Fenster aufrufen,
in dem Sie sehen kdnnen, mit welchen Interviews dieser Ort verknipft
ist. Von hier aus kénnen Sie die Interviews auch aufrufen.

Weitere informationen zu den Suchmdoglichkeiten im Archiv finden Sie hi
er.

Wo finde ich weitere Daten zu den einzelnen Interviews?

Nachdem Sie ein Interview gefunden und aufgerufen haben, finden Sie
auf der rechten Seite der Interviewansicht weitere Materialien und
Informationen, die die ErschlieBung und das Versténdnis des Interviews
vereinfachen, wie zum Beispiel Metadaten zur Person, Kurzbiografien
und Protokolle.

Weitere Informationen zur Interviewansicht finden Sie hier.

Wo finde Ich die Transkripte (eine Verschriftlichung der Audiospur
des Interviews) zu den einzelnen Interviews?

Transkripte und Ubersetzungen (wenn vorhanden) laufen unterhalb der
Audio oder des Videos mit, falls Sie zuvor vom*von der Archivinhaber*in
mit Timecodes versehen wurden.
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Die gerade gesprochene Interviewstelle ist gelb markiert. Sie kdnnen
immer zwischen dem Reiter "Transkript" und dem Reiter "Ubersetzung"
(falls vorhanden) wechseln.

Weitere Informationen zur Interviewansicht finden Sie hier.

Gibt es die Moglichkeiten Daten zu den Interviews (wie zum
Beispiel Transkripte) herunterzuladen?

Transkripte, Ubersetzungen, Protokolle und Kurzbiographien kénnen,
falls der*die Archivinhaber*in das erlaubt, heruntergeladen werden. Dies
e Option finden Sie auf der rechten Seite der Interviewansicht unter
"zum Interview" (fiir Transkript, Ubersetzung und Protokoll) bzw. "zur
Person” (fur die Kurzbiografie). Sie kdnnen immer auswahlen, welche
Sprachversion der Datei Sie herunterladen mochten (falls eine
Ubersetzung vorhanden ist).

Weitere Informationen zur Interviewansicht finden Sie hier.

Wie deaktiviere ich das mitlaufende Transkript in der
Interviewansicht?

Das mitlaufende Transkript in der Interviewansicht deaktivieren Sie
durch Klicken auf das rote Symbol, das sich rechts des Interviewvideos
oder der Audio oberhalb des Transkripts befindet.

Weitere Informationen zur Interviewansicht finden Sie hier.

Wie zitiere ich eine Passage aus einem Interview?

XXX

Wie kann ich Interviews, Suchen und Transkriptpassagen fir
spéater speichern?

In der Suchansicht finden Sie, falls Sie bereits einen Suchbegriff
eingegeben und eine Suche gestartet haben, oberhalb der
Suchergebnisse die Option "Suche Speichern", die mit einem Stern
markiert ist. Durch einen Klick auf dieses Symbol 6ffnet sich ein Pop-Up
Fenster, in dem Sie einen Titel und eine Notiz zu lhrer Suche festlegen
und diese abspeichern kdnnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
hier.

In der Interviewansicht haben Sie auf die gleiche Art und Weise die
Mdoglichkeit, einerseits ein Interview abzuspeichern (iiber das "Interview
merken"-Symbol rechts oberhalb des Interviewvideos oder der Audio),
und sich andererseits auch einzelne Segmente des Transkripts zu
merken (Uber den Stern, der beim Mouseover rechts neben dem
Transkriptsegment erscheint). Weitere Informationen zur
Interviewansicht finden Sie hier.

Die so abgespeicherten Interviews, Suchen und Transkriptsegmente
finden Sie anschlieRend in der Personliche Arbeitsmappe: Speichern
und Zitieren.

Wo finde ich meine gespeicherten Interviews/Suchen
[Transkriptpassagen?

lhre flr spéter gespeicherten Interviews, Suchen und

Transkriptsegmente finden Sie auf der rechten Seite der Archivansicht
unter "Arbeitsmappe”. Weitere Informationen dazu finden Sie hier.
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Mogliche FAQ Redaktionsansicht

Wie erstelle ich ein eigenes Interviewarchiv?

Auf der Webseite von Oral-History.Digital finden Sie unter "Mitmachen"
das Kontaktdaten-Formular. Mit diesem senden Sie dem Team von Oral-
History.Digital Informationen uber Ihr Interviewarchiv zu. Des Weiteren
kénnen Sie Ihre Fragen mit dem Team in der regelméaRigen
Sprechstunde (Mittwochs um 13:30) oder per Mail oder Telefon klaren.

Das Team legt anschliefRend in der ErschlieBungsumgebung ihr Archiv
an, inklusive der Bereiche, die danach von Ihnen verwaltet wird.
Technische Konfigurationen wie Archivkiirzel, Dateipfade oder die
Verknlpfung mit lhrer Domain Gbernimmt das Team von Oral-History.
Digital in Absprache mit lhnen, wahrend Sie Informationen zu lhrer
Institution, Ihrem Archiv und ggf. deren einzelnen Sammlungen
eingeben. Diese Angaben werden in Oral-History.Digital frei
recherchierbar sein. AuRerdem legen Sie fest, welche Inhalte und
Metadaten zu lhren Interviews in welcher Sprache erfasst werden und
ob sie in Listen-, Raster- und/oder Einzelansicht angezeigt werden
sollen, und mit welchen Farben und Logos Ihr Archiv angezeigt wird.

Kann ich (oder meine Institution) mehrere Archive anlegen?

Ja, Sie kdnnen mehrere Archive in OHD anlegen, die alle der selben
Institution zugeordnet sind. Setzen Sie sich dafiir am besten per Malil
oder Telefon mit den Mitarbeitenden von OHD in Verbindung oder fiillen
Sie das Kontaktdaten-Formular auf der Webseite mit den
entsprechenden Daten fur ihr neues Archiv aus.

Welche Domain hat mein Archiv nachdem es erstellt wurde?

Grundsétzlich legen Sie beim Erstellen Ihres Archivs ein Archivkurzel
mit mehreren Buchstaben fest, anhand dessen Ihr Archiv in der OHD-
Infrastruktur auffindbar und erkennbar ist. Dieses Kiirzel dient dann
auch zur Generierung lhrer Archivdomain. Diese wird nach dem Muster
https://portal.oral-history.digital/xxx/de erstellt, wobei Sie xxx durch lhr
Archivkirzel ersetzen. Dartiber hinaus ist es jedoch auch méglich, eine
eigene Adresse als Archivdomain festzulegen (auch noch nachdem das
Archiv erstellt wurde). Bitte nehmen Sie dazu per Mail oder Telefon
kontakt mit einem*einer Mitarbeitenden von OHD auf.

Kann ich in meinem Archiv verschiedene Teilbereiche mit
unterschiedlichen thematischen Schwerpunkten anlegen?

Wenn Sie lhr Archiv in weitere einzelne Sammlungen unterteilen wollen
(z.B. wenn das Archiv aus unterschiedlichen Interviewprojekten besteht
oder sich einzelne Interviewgruppen thematisch unterscheiden) kénnen
Sie solche einzelnen Sammlungen uber die Funktion "Sammlungen
bearbeiten" hinzufiigen, bearbeiten und I6schen.

Kann ich auch Audio-Dateien in OHD erschlieBen?

Ja, sie kdonnen in OHD sowohl Audio- als auch Video-Dateien
erschlieBen. Au3erdem ist es auch moglich, OHD als reines Daten-
Repositorium zu lhren Interviews zu nutzen, ohne die Interviews in das
Portal hochzuladen.

Ist es mdglich OHD als reines Daten-Repositorium zu nutzen, ohne
Interviews hochzuladen?

Ja, es ist mdglich, OHD als reines Daten-Repositorium zu lhren
Interviews zu nutzen, ohne die Interviews in das Portal hochzuladen.
Dafiir bietet OHD auch eine eigene Interviewansicht, die Sie unter Archiv
konfigurieren mit der Option "Nur Metadaten anzeigen" aktivieren.

Wie kann ich die Grundeinstellungen meines Archivs verandern,
nachdem dieses erstellt wurde?
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Nachdem Ihr Archiv erstellt wurde, haben Sie (wenn Sie die
Redaktionsansicht aktiviert haben) unter dem Menipunkt Archivkonfigur
ation auf der rechten Seite die Mdglichkeit, verschiedene Einstellungen
lhres Archivs zu andern:

® Unter Archivinformationen bearbeiten kdnnen Sie die
grundlegenden Informationen zu Ihrem Archiv fir alle im
System verfligbaren Sprachversionen angeben.

® Unter Archiv konfigurieren kénnen Sie unterschiedliche
Grundeinstellungen lhres Archivs wie zum Beispiel die
verflgbaren Sprachen, die Zugénglichkeit der Interviews oder
eine Kontakt-E-Maildresse festlegen.

® Unter Freischaltungsangaben konfigurieren legen Sie fest
welche Angaben neue Benutzer*innen machen kénnen
/missen, wenn sie die Freischaltung fir Ihr Archiv beantragen.

® Unter Anzeigeoptionen bearbeiten kdnnen Sie das
Erscheinungsbild lhres Archivs (Farben, Logo etc.) andern.

® Unter Metadaten bearbeiten und Ereignistypen bearbeiten
kénnen Sie Datenkategorien fiir ihre Interviews &ndern.

Falls Sie eine Einstellung lhres Archivs andern wollen, die sie hier nicht
finden kdnnen, wenden Sie sich bitte per Mail oder Telefon an eine*n
Mitarbeitende*n von OHD.

Kann ich die Farben und das Layout sowie das Logo meines
Archivs éndern?

Ja, unter Anzeigeoptionen bearbeiten kdnnen Sie das Erscheinungsbild
lhres Archivs andern. Es ist hier moglich, die Farben Ihres Archivs zu
andern, sowie ein Logo und weitere Sponsorenlogos fir Ihr Archiv
hochzuladen. Das Layout hingegen ist in OHD vorgegeben und nicht
veranderbar.

Wie kénnen Benutzer*innen mein Archiv im tbergreifenden OHD-
Portal finden?

Zum einen gibt es in der Uibergreifenden Portalansicht von Oral.History-
Digital auf der rechten Seite den Menipunkt "Katalog". Dort finden die
Benutzer*innen eine Auflistung uber alle 6ffentlichen Archive und deren
Institutionen, die in OHD abrufbar sind. Von dort kénnen sie direkt auf
alle Archive des Portals zugreifen (Die Benutzer*innen mussen sich zur
Nutzung jedoch immer noch in jedem einzelnen Archiv freischalten
lassen).

AufRRerdem kdnnen Benutzer*innen die Archiviibergreifende Suche
nutzen um einzelne Interviews zu finden, die thematisch zu ihrem
Rechercheanliegen passen.

Hier sind Interviews lhres Archivs auffindbar, falls Sie Ihr Archiv
offentlich zuganglich gemacht haben bzw. die einzelnen Interviews
offentlich geschaltet haben. Dies kdnnen Sie auch in der Interviewansich
t auf der rechten Seite einstellen.

Die Suche kann mit den Filterfacetten einschréankend kombiniert
werden, d.h. die Ergebnisse werden durch die Auswahl verschiedener
Facetten eingeengt. Grundsétzlich ist es moglich, lhre Interviews
anhand dieser Filterfacetten (die standardmagig vorgegeben sind)
sowie mithilfe der Volltextsuche nach einzelnen Transkriptstellen zu
finden (falls die Interviews bereits erschlossen wurden). Nach den
Namen der Interviewten bzw. Mitwirkenden zu suchen ist aufgrund des
Datenschutzes nur moglich wenn der*die Benutzer*in bereits fir das
entsprechende Archiv freigegeben wurden. Weitere, mit dem Register
verknupfte Metadaten sind nicht in der archiviibergreifenden Suche
suchbar.

Zusatzliche Erlauterungen hierzu finden Sie unter "Archivibergreifende
Suche".

Zu beachten: Die Archiviibergreifende Suche kan nur von

Benutzer*innen genutzt werden, nachdem sie sich mit lhrem Account in
OHD registriert und angemeldet haben.

Welche Dateiformate kann ich in OHD nutzen und hochladen?
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Das geschnittene und postproduzierte Interviewmaster sollte in der
bestmdglichen (Video-/Audio-) Qualitat und Aufldsung hochgeladen
werden. Bei Fragen zu Medienformaten, Codecs, Auflésungen,
Datenraten usw. kdnnen Sie sich gerne vor dem Medien-Upload vom
OHD-Team beraten lassen (per Mail oder Telefon). Die Auswahl des
passenden Medienformats flr die Langzeitarchivierung und
Nachnutzung wird in Abhéngigkeit zum Ausgangsmaterial sowie den
technischen Rahmenbedingungen der Sammlung getroffen.

Nachfolgende Aspekte sollten berticksichtigt werden:

® die Bildrate sollte die gleiche sein wie die der
Originalaufzeichnung z.B. 24, 25 oder 30 fps (Frames per
second)

* die Auflésung sollte die gleiche sein wie die der
Originalaufzeichnung z.B. FullHD (1920 x 1080px), SD PAL
(720 x 576 px), SD NTSC (720 x 480 px)

® das Bild- Seitenverhaltnis sollte das gleiche sein wie die
Originalaufzeichnung z.B. 4:3 od. 16:9

® der Ton sollte nach Mdglichkeit in stereo exportiert werden - z.
B. linker Kanal Interviewer - rechter Kanal Zeitzeuge

® Falls mehr als 2 Tonspuren vorliegen, sollte mit dem OHD
Team vorab Kontakt aufgenommen werden.

Mit folgenden Formaten haben wir bislang gute Erfahrungen gemacht:

® fir SD Video in PAL oder NTSC: DV, Quicktime ProRes HQ,
Matroska FFV1, MP4 - H.264 oder H.265

® fir HD Video: Quicktime ProRes HQ, Matroska FFV1, MP4 - H.
264 oder H.265

® fir Audio: WAV/PCM, MP3 (mind. 192 Kbps), FLAC

Siehe hierzu auch: https://memoriav.ch/de/empfehlungen/all/10-3-
digitale-archivierung-von-bewegten-bildern/

Wie erstelle und lade ich ein Interview hoch?

Wenn Sie ein Interview in der Postproduktion fur die weitere Nutzung
durch Transkription, ErschlieBung und Présentation aufbereitet haben,
beziehungsweise schon eine bis zu diesem Punkt erschlossene
Interviewsammlung besitzen, kénnen Sie das Videomaterial mithilfe des
Media Management Tools (MMT) in die oh.d-Infrastruktur hochladen.
Dieser Vorgang wird detailliert unter Bearbeitung und Upload von Audio-
und Video-Dateien erklart.

Nachdem das so hochgeladene Interview von Mitarbeitenden der FU
Uberpruft wurde, kdnnen Sie innerhalb lhres Archivs ein neues Interview
fur die Interviewdatei anlegen, um diese Datei lhren Benutzer*innen
zugéanglich zu machen. Dazu wéhlen Sie im Archiv die Option "Neues
Interview anlegen” und geben dort die hinterlegten Interviewdaten sowie
weitere Informationen zu dem Interview ein.

Kann ich mehrere Interviews auf einmal hochladen?

Ja, der Upload mit dem Media Management Tool ermdglicht es auch
mehrere Dateien auf einmal auszuwéhlen und hochzuladen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Bearbeitung und Upload von
Audio- und Videodateien unter "6. Upload der Masterfiles und
Vorschaubilder".

Sind die Interviews und deren Daten nach dem Upload fir jede*n
Benutzer*in frei zugénglich?
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Nein, damit Benutzer*innen auf alle Daten lhrer Interviews zugreifen
kénnen missen Sie sich zuerst in lhrem Archiv freischalten. Wie sich
Benutzer*innen fir OHD und ihr Archiv registrieren wird hier erkléart, wie
Sie diese Benutzer*innen dann freischalten und deren Status &ndern
kénnen finden Sie unter "Verwaltung"). Grundsétzlich kénnen Sie jedoch
entscheiden, ob einige oder alle Daten lhrer Interviews auch ohne
Registrierung zuganglich sind. Zum einen finden Sie eine Option unter "A
rchiv konfigurieren”, die es lhnen erlaubt lhr komplettes Archiv inklusive
der Interviews ohne Freischaltung zugénglich zu machen, zum anderen
koénnen Sie bei einzelnen Metadaten unter "Metadaten bearbeiten"
entscheiden ob diese ohne Freischaltung auf der Landingpage
zuganglich sind. (Gibt es noch eine Option einzelne Interviews ohne
Freischaltung zuganglich zu machen?)

AuRerdem haben Sie als Sammlungsinhaber*in die Mdglichkeit
Interviews die bereits angelegt sind nicht 6ffentlich zu schalten und
damit auch fur freigeschaltete Benutzer*innen unzugénglich zu machen.
Die kénnen Sie sowohl in der Workflow- als auch in der Interviewansicht
einstellen.

Wie kdnnen Benutzer*innen Interviews in meinem Archiv finden?

Einerseits kdnnen Benutzer*innen zur Suche von Interviews die Archiviib
ergreifende Suche nutzen. Diese finden Sie auf der Gibergreifenden
Portalseite. Falls diese Benutzer*innen jedoch noch nicht fur ihr Archiv
freigeschaltet wurden, kénnen Sie nicht auf die Interviews, sondern nur
auf einige Daten zugreifen, die fur nicht registrierte Benutzer*innen
zuganglich sind. Um Zugriff auf lhre Interviews zu erhalten miissen sich
die Benutzer*innen, nachdem Sie die Interviews in der
Archiviibergreifenden Suche gefunden haben, fur Ihr Archiv freischalten
lassen.

Eine weitere Mdglichkeit lhre Interviews zu finden bietet die "ALT: Suche
in einem Interviewarchiv". Hier kénnen Benutzer*innen alle in Ihrem
Archiv vorhandenen Videos mithilfe von Suchbegriffen und von

lhnen festgelegten Suchfacetten durchsuchen. Auch hier gilt, dass fur
unregistrierte Benutzer*innen nur wenige Daten frei zugénglich sind (es
sei denn Sie legen das in Ihrem Archiv anders fest).

Wie kann ich die Suchfacetten meines Archivs konfigurieren?

Die Suchfacetten die standardmafig in lhrem Archiv festgelegt sind
finden Sie unter "Suche im Archiv" auf der rechten Seite (lesen Sie
hierzu "Archiv-Aktionen").

Grundsétzlich haben Sie die Mdglichkeit, bereits vorhandene
Suchfacetten zu bearbeiten bzw. zu deaktivieren. Dies ist unter "Metadat
en bearbeiten" fur jedes einzelne Metadatum mdglich, indem Sie bei

"als Suchfacette nutzen" einen Haken setzen, bzw. diesen Haken
entfernen.

Eine eigene Metadatenkategorie, die anschlieend auch als Suchfacette
genutzt werden kann, kénnen Sie mithilfe eines dreistufigen Prozesses
erstellen. Zuerst missen Sie unter Register einen Registereintrag bzw. -
untereintrag anlegen, den Sie mit lhrem neuen Metadatum verknupfen
wollen (bestenfalls tragt dieser Eintrag bereits den Namen des
Metadatums bzw. der angedachten Suchfacette — also zum Beispiel
"Beruf"). Daraufhin erstellen Sie unter "Verkntipfungsarten bearbeiten”
eine passende Verknupfungsart, die auf den Registereintrag verweisen
kann. Abschlieend fiigen Sie Ihrer Liste an Metadaten ein neues
Metadatum hinzu (Metadatum hinzuftigen), und wahlen hier unter
Datenquelle die Option "Register". Als nachstes suchen Sie in der
Auswahloption darunter die eben erstellte Verkniipfungsart heraus und
wahlen darunter den passenden Registereintrag aus (also in unserem
Beispiel den Eintrag "Beruf"). Um dieses Metadatum nun als
Suchfacette zu nutzen missen Sie nur noch den Haken bei "als
Suchfacette benutzen" setzen.
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Um Auswahlkategorien fiir lhre Suchfacette zu erhalten (also zum
Beispiel bei der Facette "Beruf" die Auswahlmdglichkeiten "Lehrer",
"Architekt" etc.), miussen Sie diese Kategorien als Untereintrage des
verkniupften Registereintrags erstellen.

Wie kann ich die Daten zu meinen Interviews bearbeiten?

Sie haben auf der rechten Seite der Interviewansicht die Mdglichkeit, die
spezifischen Metadaten zu lhrem Interview zu bearbeiten. Dies
bekommen Sie hier genauer erklart.

Um neue Metadatenkategorien anzulegen, beziehungsweise
bestehende Kategorien zu bearbeiten oder zu deaktivieren, missen Sie
die Menlioption "Metadaten bearbeiten" wahlen und dort ein
bestehendes Metadatum bearbeiten bzw. ein neues hinzufiigen.

Eine eigene Metadatenkategorie konnen Sie mithilfe eines dreistufigen
Prozesses erstellen. Zuerst missen Sie unter Register einen
Registereintrag bzw. -untereintrag anlegen, den Sie mit Ihrem neuen
Metadatum verknlipfen wollen (bestenfalls tragt dieser Eintrag bereits
den Namen des Metadatums — also zum Beispiel "Beruf"). Daraufhin
erstellen Sie unter "Verkniipfungsarten bearbeiten" eine passende
Verknlpfungsart, die auf den Registereintrag verweisen kann.
Abschlielend fiigen Sie Ihrer Liste an Metadaten ein neues Metadatum
hinzu (Metadatum hinzuftigen), und wahlen hier unter Datenquelle die
Option "Register". Als nachstes suchen Sie in der Auswahloption
darunter die eben erstellte Verkniipfungsart heraus und wéahlen darunter
den passenden Registereintrag aus (also in unserem Beispiel den
Eintrag "Beruf"). Um dieses Metadatum nun als Metadatenkategorie in
der Interviewansicht anzeigen zu lassen, miissen Sie nur noch den
Haken bei "in der Detailansicht zeigen" bzw. "auf der Landing-Page
zeigen"setzen.

Gibt es eine Mdglichkeit bereits vorhandene Metadaten zu den
Interviews direkt zu importieren?

Ja, dies ist Uber die import-Option im Menl mdoglich. Weitere
Einzelheiten bekommen Sie hier erklart.

Falls Sie fur IThre Metadaten eigene Metadatenkategorien benétigen,
mussen Sie diese unter "Metadaten bearbeiten" erstellen, und den
Haken bei "Im Metadatenimport benutzen" setzen.

Ich bin mit meinem Account angemeldet, kann aber keine
Interviewdaten bearbeiten.

Dies kann daran liegen, dass Sie die Redaktionsansicht noch nicht
aktiviert haben. Diese finden Sie im OHD-Interface immer in der rechten
oberen Ecke der Seite. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter "A
nmeldung, Registrierung und Redaktionsansicht".

AufRRerdem kdnnten Ihnen die notwendigen Berechtigungen fehlen.
Hierfur wenden Sie sich bitte an lhre*n Archivinhaber*in, die*der Sie im
Benutzer*innen-Mend fur diese Archivfunktionen freischalten kann.
Néahere informationen hierzu finden Sie unter "Benutzer*innen verwalten"
und "Benutzer*innen bearbeiten".

Wie flige ich die an einem Interview beteiligten Personen zu den
Metadaten dieses Interviews hinzu?

Auf der rechten Seite der Interviewansicht finden Sie unter "Metadaten
bearbeiten — zum Interview" die Auflistung aller an dem Video beteiligten
Personen (genauere Erlauterungen finden Sie unter "Mitwirkende
hinzufligen, bearbeiten, I[6schen”). Hier kénnen Sie immer weitere
beteiligte Personen eintragen. Grundsatzlich sind hier bereits einige
Mitwirkungsarten vorangelegt, und Sie haben bereits beim Erstellen des
Interviews unter "Neues Interview anlegen” die Moglichkeit beteiligte
Personen hinzuzufugen ("Mitwirkende hinzuftigen"). Um eine bestimmte
Person zum Interview hinzuzufiigen muss jedoch zuerst der
entsprechende Personeneintrag unter "Personen hinzufiigen” erstellt
werde.
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Falls Sie jedoch eine spezifische Mitwirkungsart brauchen, die noch
nicht vorangelegt wurde, kdnnen Sie diese unter "Mitwirkungsarten
bearbeiten" hinzufiigen, Hier kbnnen Sie auch bestehende
Mitwirkungsarten bearbeiten.

Ist es moglich private Interviewdaten wie Namen oder Orte fir die
Benutzer*innen unkenntlich zu machen?

Ja, dafir gibt es verschiedene Mdoglichkeiten. Einerseits kdnnen Sie
mithilfe der Option Text ersetzen / Anonymisieren auf der rechten Seite
der Interviewansicht bestimmte Woérter und Passagen des Transkripts
unkenntlich machen. AuBerdem kdnnen Sie einzelne Metadaten auf
"nicht 6ffentlich” stellen, um diese fiir die Benutzer*innen nicht
zuganglich zu machen (weiteres dazu finden Sie hier). Zu guter letzt
haben Sie noch die Mdglichkeit, fiir lnre Personeneintrage im Wiki
Pseudonyme festzulegen, die dann anstatt der Klarnamen in der
Interviewansicht angezeigt werden.

Wie lade ich die Transkripte zu meinen Interviews hoch?

Die Option zum hochladen ihrer Transkripte fir spezifische Interviews
finden Sie auf der rechten Seite der Interviewansicht. Néhere
Erlauterungen zu der richtigen Formatierung bzw. den Formaten der
Interviews finden Sie unter "Transkript hochladen".

Kann ich mehrere Transkripte auf einmal hochladen?

Nein, die Transkripte laden Sie zu jeder Mediendatei eines Interviews
gesondert hoch. Ein Massenupload von Transkripten ist in Vorbereitung.

In welcher Form mussen die Transkripte vorliegen, um diese in
OHD hochladen zu kénnen?

Grundsétzlich sollten die Transkripte in den Formaten .srt, .ods,. odt, .vtt
und .csv vorliegen. Weiteres dazu finden Sie hier.

Des weiteren ist es nicht unbedingt erforderlich, aber sinnvoll, satzweise
vergebene Timecodes in den Transkripten zu hinterlegen. Diese
erlauben die punktgenaue Suche, Verschlagwortung und
Untertiteldarstellung in Oral-History.Digital. Genaueres zur Vobereitung
der Transkripte dazu finden Sie (hier).

Wenn lhre Transkripte noch keine Timecodes haben, kdnnen Sie das
automatische Alignment des CLARIN-Zentrums BAS an der LMU
Miinchen nutzen. Dazu bietet Oral-History.Digital derzeit eine Anleitung,
in Zukunft eine Schnittstelle.

Gibt es eine Moglichkeit automatisiert Transkripte zu meinen
Interviews zu generieren?

Wenn Sie keine Transkripte haben, kdnnen Sie die automatischen
Spracherkennungs-Dienste am BAS nutzen. Dazu bietet Oral-History.
Digital derzeit eine Anleitung, in Zukunft eine Schnittstelle.

Kann ich die Transkripte zu meinen Interviews im Nachhinein noch
bearbeiten?

Ja, dazu gibt es zwei verschiedene Mdoglichkeiten:

Zum einen konne Sie direkt in der Transkriptansicht durch das Klicken
auf das Stiftsymbol neben einer Transkriptpassage den Text dieser
Passage andern.

Zum anderen bietet Thnen die ErschlieRungstabelle eine detailliertere

Ansicht des gesamten Transkripts inklusive der Timecodes. Sie finden
die ErschlieBungstabelle ebenfalls in der Interviewansicht.
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Wie kann ich die Ubersetzung eines Interviewtranskripts hochladen
bzw. anlegen?

Falls Ihr Interview in einer Sprache gefuihrt wurde, die nicht der Sprache
lhrer Benutzeroberflache entspricht, haben Sie die Mdglichkeit, wichtige
Daten Ihres Interviews (wie zum Beispiel das Transkript oder
Inhaltsverzeichnis) in Ubersetzter Form anzubieten. In diesem Fall
erscheint in der Interviewansicht auf der linken Seite des Interviews ein
zusétzlicher Meniipunkt mit dem Namen "Ubersetzung".

Die Ubersetzung des Transkripts erfolgt in der Regel extern anhand der
exportierten und dann wieder importierten ods-Datei des

Transkripts. Hier lesen Sie die Anleitung zum Transkriptimport und -
export. Um eine Ubersetzung Ihres Transkripts hochzuladen gehen Sie
dabei wie beim normalen Transkriptimport vor, nur dass Sie hier die
Ubersetzungssprache als Transkriptsprache auswahlen.

Die Transkriptiibersetzung kann aber auch direkt in der
ErschlieBungstabelle erfolgen.

Gibt es fur Benutzer*innen die Méglichkeit einzelne Transkripte
herunterzuladen?

Wenn Sie bereits ein Transkript zu Ihrem Interview hochgeladen haben,
haben Sie unter Metadaten bearbeiten — zum Interview die Mdglichkeit
dieses auch zum Download fir die Benutzer*innen lhres Archivs
bereitzustellen (als PDF-Datei).

Hierfur klicken sie auf das Stift-Symbol neben dem Eintrag "Transkript".
AnschlieBend koénnen Sie durch das Setzen oder Entfernen eines
Hakens entscheiden, ob Ihr Transkript zum Download bereitsteht.

Als Bearbeiter*in oder als Archivmanager*in haben Sie auerdem die
Maoglichkeit das Transkript unter "Downloads" in verschiedenen
Formaten herunterzuladen. Diese Option bietet sich fuir die normalen
Benutzer*innen des Archivs jedoch nicht.

Kann ich zuséatzliche Dateien wie zum Beispiel Fotos zu meinen
Interviews hinzufiigen?

Ja. Zum einen haben Sie die Mdglichkeit den Foto-Import zu nutzen. Die
hochgeladenen Fotos werden dann in der Interviewansicht unter "Fotos"
auf der rechten Seite angezeigt.

Zum anderen bietet Thnen der Protokoll- und Biografien-Import die
Mdoglichkeit Protokoll- oder Biografietextdateien automatisiert
hochzuladen. Diese erscheinen daraufhin in der Interviewansicht auf der
rechten Seite.

Wie verschlagworte ich mein Archiv?

Zur Verschlagwortung der eigenen Interviews bzw. der
Interviewsegmente kann jedes Archiv ein eigenes Register bzw. Glossar
anlegen und pflegen. Auf der rechten Seite des Menus, unter der Rubrik
"Register”, kdnnen Sie die Registerstruktur des Archivs verwalten und
neue Registereintrage hinzufugen.

Sie haben einerseits die Mdglichkeit einzelne Transkriptpassagen mit
Links zum Register zu versehen, und kdnnen andererseits auch ein
eigenes Metadatum anlegen, das zum Register verkniipft und zur
Verschlagwortung der Interviews dient. Dafur erstellen Sie unter "Verknii
pfungsarten bearbeiten" eine passende Verknupfungsart (z.B. mit dem
Namen "Schlagwort"). AnschlieRend fiigen Sie Ihrer Liste an Metadaten
ein neues Metadatum hinzu (Metadatum hinzufiigen), und wahlen hier
unter Datenquelle die Option "Register". Als néchstes suchen Sie in der
Auswahloption darunter die eben erstellte Verknipfungsart heraus und
wahlen darunter den passenden Registereintrag aus. Um dieses
Metadatum nun als Metadatenkategorie in der Interviewansicht
anzeigen zu lassen, mussen Sie nur noch den Haken bei "in der
Detailansicht zeigen" bzw. "auf der Landing-Page zeigen" setzen.

Wie lege ich ein eigenes Register fiir mein Archiv an?



Auf der rechten Seite des Menlis, unter der Rubrik "Register", kdnnen
Sie die Registerstruktur des Archivs verwalten und neue
Registereintrage hinzufligen. Grundsétzlich sind jedoch bereits einige
Registereintrage angelegt, die Ihnen den ersten Ansatz einer
Registerstruktur bieten kdnnen.

Wie lege ich eigene Metadatenkategorien an?

Eine eigene Metadatenkategorie kdnnen Sie mithilfe eines dreistufigen
Prozesses erstellen. Zuerst missen Sie unter Register einen
Registereintrag bzw. -untereintrag anlegen, den Sie mit Ihrem neuen
Metadatum verkniipfen wollen (bestenfalls tragt dieser Eintrag bereits
den Namen des Metadatums — also zum Beispiel "Beruf"). Daraufhin
erstellen Sie unter "Verknipfungsarten bearbeiten" eine passende
Verkniipfungsart, die auf den Registereintrag verweisen kann.
AbschlieRend fugen Sie Ihrer Liste an Metadaten ein neues Metadatum
hinzu (Metadatum hinzuftigen), und wahlen hier unter Datenquelle die
Option "Register". Als nachstes suchen Sie in der Auswahloption
darunter die eben erstellte Verknipfungsart heraus und wéhlen darunter
den passenden Registereintrag aus (also in unserem Beispiel den
Eintrag "Beruf"). Um dieses Metadatum nun als Metadatenkategorie in
der Interviewansicht anzeigen zu lassen, missen den Haken bei "in der
Detailansicht zeigen" bzw. "auf der Landing-Page zeigen" setzen. Um
das Metadatum auch als Suchfacette zu nutzen missen Sie den Haken
bei "als Suchfacette benutzen" setzen.

Gibt es eine Moglichkeit ein bereits vorhandenes Register direkt in
Oral-History.Digital zu importieren?

Ja, die gibt es. Der Import von Registerbaumen bietet sich an, wenn Sie
bereits Ortsdaten, Schlagwortkataloge, Themeniibersichten,
Personenlisten, etc. in einer strukturierten Form vorliegen haben oder
wenn Sie einen bestehenden Registerbaum in OHD nachtréglich mit
Beschreibungstexten, Normdaten-IDs und/oder Geokoordinaten
anreichern mochten. Sie finden den Registerimport unter dem
Menupunkt "Importieren auf der rechten Seite der Archivansicht,
nachdem Sie zuvor auf "ErschlieBung geklickt haben. Weitere
Erlauterungen hierzu finden Sie unter Register-Import.

Kann ich die Eintrdge meines Registers mit einer Normdatenbank
verkniipfen?

Ja, Sie kdnnen lhren Registereintrag mit einem Normdatum verknipfen.
Hierfur wahlen Sie beim Erstellen eines neuen beziehungsweise beim
Bearbeiten eines bereits vorhandenen Registereintrags unter
"Normdaten einen "Provider" aus. Sie haben hier die Mdglichkeit
zwischen OSM (OpenStreetMap https://www.openstreetmap.org) und
der GND (Gemeinsame Normdatei der Deutschen Nationalbibliothek htt
ps://www.dnb.de/DE/Professionell/Standardisierung/GND/gnd_node.html
) zu entscheiden. Bei Orten macht es Sinn, OSM als Normdatenprovider
zu nehmen, da hier auch Geokoordinaten fiir diese Orte hinterlegt sind.
Fur alle restlichen Daten wéhlen Sie die GND.

Nun kénnen Sie, falls Ihnen die ID ihres Normdateneintrags bekannt ist,
diese direkt eintragen. Eine weitere Mdglichkeit ist, nach Eintragen
mithilfe der Normdaten-API zu suchen. AnschlieBend wéhlen Sie unter
den Suchergebnissen einen Eintrag aus und bestéatigen diese Auswabhl.

Wie kann ich neue Benutzer*innen freigeben oder bereits
freigegeben Benutzer*innen sperren?

Die Benutzer*innen-Verwaltung ermdglicht es Ihnen, die Registrierung
neuer Benutzer*innen zu uberprifen und diese freizuschalten oder
abzulehnen, sowie bereits registrierte Benutzer*innen zu sperren.
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Dafir gehen Sie auf der rechten Seite der Archivansicht auf Verwaltung.

AnschlieRend wird Ihnen standardmafig eine Liste der ungepriiften
Benutzer*innen angezeigt (um dies zu andern missen Sie die
Auswahlmaoglichkeit "Status" auf der linken oberen Seite der
Archivansicht nutzen). Mithilfe des Stift-Symbols kénnen Sie ein Popup
aufrufen, das es Ihnen ermdglicht, zum einen die Benutzer*innen-
Informationen einzusehen, und zum anderen die Benutzer*innen Uber
ein Dropdownmenu freizugeben.

Um eine*n bereits freigegebene*n Benutzer*in zu sperren missen Sie
die Auswahimdéglichkeit "Status" auf der "Benutzer*innen verwalten"
Seite auf "freigeschaltet” stellen. AnschlieRend sehen Sie alle
freigeschalteten Benutzer*innen und kdnnen diese lber das Popup-
Mend, das nach dem Klick auf das Stift-Symbol erscheint, sperren.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter "Benutzer*innen
bearbeiten”.

Wie erteile ich Mitarbeitenden meiner Institution Rechte zur
ErschlieBung meiner Sammlung?

Hierfur gibt es zwei verschiedene Mdglichkeiten:

Zum einen kénnen Sie lhren Mitarbeitenden in der Benutzer*innen-
Verwaltung eine Rolle hinzufligen, die dieser Person anschlieBend
Rechte zur ErschlieBung und Bearbeitung lhres Archivs verleiht. Wenn
Sie lhre*n Mitarbeiter*in bereits flr das Archiv freigeschaltet haben,
gehen Sie auf der rechten Seite der Archivansicht auf Verwaltung und
wahlen den Status "freigeschaltet" aus. AnschlieRend suchen Sie in der
Liste lhre*n Mitarbeiter*in aus und fligen dem*der Mitarbeiter*in liber
das +-Symbol eine neue Rolle hinzu. Eine Erlauterung zu den
verschiedenen Rollen finden Sie hier.

Zum Anderen haben Sie die Mdglichkeit sogenannte Aufgaben zu
vergeben, die dann nur zur Bearbeitung bestimmter Interviews
berechtigen. Dafiir muss der entsprechenden Person jedoch zuvor die
Rolle Redaktion oder eine andere Rolle mit den entsprechenden
Berechtigungen zugewiesen worden sein. AnschlieRend kdnnen Sie in
der Workflowansicht das entsprechende Interview auswéhlen und
einem*einer Bearbeiter*in die entsprechende Aufgabe fir dieses
interview zuweisen. Néhere informationen dazu finden Sie hier.

Weiteres zu dem Unterschied zwischen Rollen und Aufgaben wird auch
hier erklart.

Kann man Bearbeitungsrechte auch nur fir einzelne Interviews
vergeben?

Sie haben die Mdglichkeit sogenannte Aufgaben zu vergeben, die dann
nur zur Bearbeitung bestimmter Interviews berechtigen. Dafiir muss der
entsprechenden Person jedoch zuvor die Rolle Redaktion oder eine
andere Rolle mit den entsprechenden Berechtigungen zugewiesen
worden sein. AnschlieRend kdnnen Sie in der Workflowansicht das
entsprechende Interview auswéhlen und einem*einer Bearbeiter*in die
entsprechende Aufgabe fur dieses interview zuweisen. Nahere
informationen dazu finden Sie hier.

Wie kann ich nachschauen, tiber welche Berechtigungen zum
Bearbeiten ich in einem bestimmten Archiv verfiige?

Unter Konto auf der rechten Seite der Archivansicht sehen Sie eine
Ubersicht aller Archive, in denen Sie angemeldet sind. Sie finden hier
zudem eine Ubersicht tiber Ihre Rollen sowie die Ihnen zugewiesenen
bzw. von lhnen betreuten Aufgaben in den Archiven.

Sind die Daten der Interviews meines Archivs in der
archivibergreifenden Suche von OHD auffindbar?

Die Archiviibergreifende Suche im Archiv ermdglicht es Ihnen alle in
OHD vorhandenen Archive nach bestimmten Interviews zu
durchsuchen. Sie finden diese Suchmdglichkeit auf der Gibergeordneten
Portalseite auf der rechten Seite.
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Die Suche kann mit den Filterfacetten einschrankend kombiniert
werden, d.h. die Ergebnisse werden durch die Auswahl verschiedener
Facetten eingeengt. Grundsétzlich ist es mdoglich, Interviews anhand
dieser Filterfacetten (die standardm&Rig vorgegeben sind) sowie mithilfe
der Volltextsuche nach einzelnen Transkriptstellen zu finden (falls die
Interviews bereits erschlossen wurden). Nach den Namen der
Interviewten bzw. Mitwirkenden zu suchen ist aufgrund des
Datenschutzes nur mdglich wenn Sie bereits fiir das entsprechende
Archiv freigegeben wurden (sofern diese nicht im Transkript erwéhnt
werden). Weitere, mit dem Register verkniipfte Metadaten sind nicht in
der archiviibergreifenden Suche suchbar.

Zu beachten: Die Archiviibergreifende Suche kan nur von
Benutzer*innen genutzt werden, nachdem sie sich mit lhrem Account in
OHD registriert und angemeldet haben.

Zusatzliche Erlauterungen hierzu finden Sie hier.

Kann ich OHD auch projektbegleitend fir ein laufendes
Interviewprojekt nutzen?

Ja, Sie kdnnen Oral-History.Digital projektbegleitend fiir eines Ihrer
laufenden Interviewprojekte nutzen. Bereits nach dem ersten gefiihrten
Interview konnen Sie dieses auf die Plattform hochladen, dort
erschlieBen und direkt auch kollaborativ auswerten.

Welche Kosten fallen fir die langerfristige Nutzung von Oral-
History.Digital an?

Nach einer Testphase vereinbaren Sie mit der Freien Universitat Berlin
eine langerfristige Nutzung von Oral-History.Digital. In einem Vertrag
werden Geschafts-, Nutzungs- und Datenschutzbedingungen sowie eine
angemessen gestaffelte Kostenbeteiligung geregelt. Details finden Sie hi
er.

Wie funktioniert die Langzeitarchivierung meiner Daten in OHD?

Fir die Langzeitarchivierung kdnnen Sie lhre Interviews tber Oral-
History.Digital an das CLARIN-Zentrum BAS der LMU Miinchen
Ubersenden. Hierfur schlieBen Sie eine gesonderte Vereinbarung ab.
Das BAS erhebt dafur eine einmalige Gebuhr. Details unter hier.

Kann ich die OHD-Infrastruktur auch lokal auf meinen Servern
betreiben?

Die Software von Oral-History.Digital steht Open Source auf https://githu

b.com/oral-history-digital als betriebsfahiger Prototyp bereit. Uber eine
Kontaktaufnahme freuen wir uns.

Haben Sie noch weitere Fragen?
Bei allen Arbeitsschritten kbnnen Sie die Anleitung im Hilfe-Wiki nutzen.

Beratung erfolgt in einer regelméanigen Sprechstunde oder direkt oder
per Mail oder Telefon.

Der Austausch mit anderen in Oral-History-Digital vertretenen
Interviewarchiven wird durch gelegentliche Treffen und eine Mailingliste
unterstitzt.
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Videotutorials (FAQ)

Auf dieser Seite finden Sie Videotutorials und kurze Erklarungen fiir grundlegende Fragen zur Nutzung der Plattform und ErschlieBung einzelner Archive —
sowohl fiir Forschende als auch fiir Archivinhaber*innen. Aktuell sind Tutorials zu folgenden Fragen verfligbar:

Wie erstelle ich einen Account fiir Oral-History.Digital und schalte mich fiir einzelne Archive frei?
Wie erstelle ich ein eigenes Interviewarchiv?

Wie kann ich die Grundeinstellungen meines Archivs verandern, nachdem dieses erstellt wurde?
Wie erstelle und lade ich ein Interview hoch?

Wie kann ich die Daten zu meinen Interviews bearbeiten?

Wie lade ich die Transkripte zu meinen Interviews hoch?

Wie kann ich neue Benutzer*innen freigeben oder bereits freigegeben Benutzer*innen sperren?

Wie erstelle ich einen Account fur Oral-History.Digital und schalte mich fiir einzelne Archive frei?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Um Zugang zu einem Archiv zu bekommen, mussen Sie sich zunachst fir die Plattform Oral-History.Digital registrieren und dann eine Freischaltung fur
dieses Archiv beantragen. Dafir klicken Sie im rechten Bereich auf "Registrieren” direkt unter dem Anmeldebutton. Im Registrierungsformular geben Sie
Ihre Daten ein, akzeptieren die Nutzungsbedingungen von Oral-History.Digital und senden das Formular ab. Sie erhalten daraufhin eine Mail mit einem
Bestatigungslink, auf den Sie klicken miissen. Wenn Sie schon in Oral-History.Digital registriert sind, klicken Sie auf "Freischaltung fir dieses Archiv
beantragen” auf der rechten Seite unter dem "Abmelden” Button. Fillen Sie das Formular aus und akzeptieren die Nutzungsbedingungen dieses Archivs.
Sie werden daraufhin nach einer Uberpriifung durch das jeweilige Archivteam freigeschaltet.

Weitere Informationen Zur Registrierung und Anmeldung im Archiv finden Sie hier.

Wie erstelle ich ein eigenes Interviewarchiv?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Auf der Webseite von Oral-History.Digital finden Sie unter "Mitmachen" das Kontaktdaten-Formular. Mit diesem senden Sie dem Team von Oral-History.
Digital Informationen tber Ihr Interviewarchiv zu. Des Weiteren kénnen Sie lhre Fragen mit dem Team in der regelmaRigen Sprechstunde (Mittwochs um
13:30) oder per Mail oder Telefon klaren.

Das Team legt anschlieRend in der ErschlieBungsumgebung ihr Archiv an, inklusive der Bereiche, die danach von Ihnen verwaltet wird. Technische
Konfigurationen wie Archivkurzel, Dateipfade oder die Verknlpfung mit Ihrer Domain tbernimmt das Team von Oral-History.Digital in Absprache mit lhnen,
wahrend Sie Informationen zu lhrer Institution, lhrem Archiv und ggf. deren einzelnen Sammlungen eingeben. Diese Angaben werden in Oral-History.
Digital frei recherchierbar sein. AuRerdem legen Sie fest, welche Inhalte und Metadaten zu lhren Interviews in welcher Sprache erfasst werden und ob sie
in Listen-, Raster- und/oder Einzelansicht angezeigt werden sollen, und mit welchen Farben und Logos lhr Archiv angezeigt wird.

Wie kann ich die Grundeinstellungen meines Archivs verandern, nachdem dieses erstellt wurde?
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To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Nachdem lhr Archiv erstellt wurde, haben Sie (wenn Sie die Redaktionsansicht aktiviert haben) unter dem Menipunkt Archivkonfiguration auf der rechten
Seite die Mdglichkeit, verschiedene Einstellungen Ihres Archivs zu éandern:

® Unter Archivinformationen bearbeiten kénnen Sie die grundlegenden Informationen zu lhrem Archiv fir alle im System verfligbaren

Sprachversionen angeben.

® Unter Archiv konfigurieren kdnnen Sie unterschiedliche Grundeinstellungen Ihres Archivs wie zum Beispiel die verfligbaren Sprachen, die
Zuganglichkeit der Interviews oder eine Kontakt-E-Maildresse festlegen.

® Unter Anzeigeoptionen bearbeiten kénnen Sie das Erscheinungsbild Ihres Archivs (Farben, Logo etc.) &ndern.

Falls Sie eine Einstellung lhres Archivs andern wollen, die sie hier nicht finden kénnen, wenden Sie sich bitte per Mail oder Telefon an eine*n
Mitarbeitende*n von OHD.

Wie erstelle und lade ich ein Interview hoch?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTML5 video

Wenn Sie ein Interview in der Postproduktion fiir die weitere Nutzung durch Transkription, ErschlieBung und Prasentation aufbereitet haben,
beziehungsweise schon eine bis zu diesem Punkt erschlossene Interviewsammlung besitzen, kdnnen Sie das Videomaterial mithilfe des Media

Management Tools (MMT)in die oh.d-Infrastruktur hochladen. Dieser Vorgang wird detailliert unter Bearbeitung und Upload von Audio- und Video-Dateien
erklart.

Nachdem das so hochgeladene Interview von Mitarbeitenden der FU Uberprift wurde, kénnen Sie innerhalb lhres Archivs ein neues Interview fur die

Interviewdatei anlegen, um diese Datei Ihren Benutzer*innen zugénglich zu machen. Dazu wahlen Sie im Archiv die Option "Neues Interview anlegen” und
geben dort die hinterlegten Interviewdaten sowie weitere Informationen zu dem Interview ein.

Wie kann ich die Daten zu meinen Interviews bearbeiten?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Sie haben auf der rechten Seite der Interviewansicht die Moglichkeit, die spezifischen Metadaten zu Ihrem Interview zu bearbeiten. Dies bekommen Sie hie
r genauer erklart.

Um neue Metadatenkategorien anzulegen, beziehungsweise bestehende Kategorien zu bearbeiten oder zu deaktivieren, miissen Sie die Menuoption "Met
adaten bearbeiten" wahlen und dort ein bestehendes Metadatum bearbeiten bzw. ein neues hinzufuigen.
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Wie lade ich die Transkripte zu meinen Interviews hoch?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTML5 video

Die Option zum hochladen ihrer Transkripte fir spezifische Interviews finden Sie auf der rechten Seite der Interviewansicht. Néhere Erlauterungen zu der
richtigen Formatierung bzw. den Formaten der Interviews finden Sie unter "Transkript hochladen".

Wie kann ich neue Benutzer*innen freigeben oder bereits freigegeben Benutzer*innen sperren?

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTML5 video

Die Benutzer*innen-Verwaltung erméglicht es lhnen, die Registrierung neuer Benutzer*innen zu Gberprifen und diese freizuschalten oder abzulehnen,
sowie bereits registrierte Benutzer*innen zu sperren.

Daflir gehen Sie auf der rechten Seite der Archivansicht auf Verwaltung. AnschlieBend wird Ihnen standardméafig eine Liste der ungepriften
Benutzer*innen angezeigt (um dies zu andern miissen Sie die Auswahlmdglichkeit "Status" auf der linken oberen Seite der Archivansicht nutzen). Mithilfe
des Stift-Symbols kénnen Sie ein Popup aufrufen, das es Ihnen ermdglicht, zum einen die Benutzer*innen-Informationen einzusehen, und zum anderen
die Benutzer*innen uber ein Dropdownment freizugeben.

Um eine*n bereits freigegebene*n Benutzer*in zu sperren mussen Sie die Auswahimdglichkeit "Status" auf der "Benutzer*innen verwalten" Seite auf

"freigeschaltet” stellen. AnschlieRend sehen Sie alle freigeschalteten Benutzer*innen und kénnen diese uber das Popup-Meni, das nach dem Klick auf
das Stift-Symbol erscheint, sperren. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter "Benutzer*innen bearbeiten".
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1. Konto, Redaktionsansicht und Ful3zeile

Auf den folgenden Seiten finden Sie
Erlauterungen zur Registrierung und
Anmeldung im Archiv sowie zur
Kontoansicht.

® Anmeldung, Registrierung und
Redaktionsansicht

® Konto

® FuBzeile bearbeiten

Allgemeines

Da die Redaktionsansicht und die
Archivansicht zwei Teile einer
gemeinsamen Software sind, missen
Sammlungsinhaber*innen oder -
bearbeiter*innen zusatzlich zur
Anmeldung im Archiv immer auch die
Redaktionsansicht im oberen Teil der
rechten Seite der Interviewansicht
aktivieren.

Unter dem Menipunkt "Konto" kénnen
Sie gleichzeitig auch Ihre Rollen und

Aufgaben im Archiv einsehen und lhren
Arbeitsfortschritt verwalten. Zusétzlich
kénnen Sie hier auch lhre
Benutzer*innen-Daten bearbeiten.

Weiterfihrende Seiten

® Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "Erschlieung".

® Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

® Um die Benutzer*innen lhres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung"

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.

® [nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Anmeldung, Registrierung und Redaktionsansicht

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Die Redaktionsansicht und die
Archivansicht sind zwei Teile einer
Software. Eine gesonderte Anmeldung
oder Registrierung im Archiv ist fur das
redaktionelle Bearbeiten des Archivs
deshalb nicht notwendig. Falls Sie
bereits ein Konto besitzen kdnnen Sie
sich mit Ihren Konto-Daten in der
Archivsoftware anmelden und
anschlieBend die Redaktionsansicht
aktivieren. Unter Umstanden miissen
Sie sich jedoch vorher zuerst einmal fur
das Archiv freischalten und die Rolle
"Redaktion" zuordnen lassen.

Das Eingabefenster zur Anmeldung
und Registrierung in einem Archiv
finden Sie rechts auf der Startseite.

Diese Anleitung ist gegliedert in

folgende Schritte:

® Anmeldung und Registrierung
® Redaktionsansicht 6ffnen
® Weiterfihrende Seiten

Anmeldung und Registrierung

Wenn Sie noch nicht tber ein oh.d-
Konto verfiigen, klicken Sie auf
"Registrierung" und flllen das
Registrierungsformular aus.

Sie erhalten im Anschluss eine Mail mit
Bestéatigungslink, der Sie direkt zum
Freischaltungsformular des Archivs
fahrt.

Wenn Sie bereits in oh.d in einem
anderen Archiv registriert sind, melden
sie sich an, klicken auf "Freischaltung
fur dieses Archiv beantragen” und
fullen anschlieRend das entsprechende
Formular aus sowie bestatigen die
Nutzungsbedingungen und Hinweise
zum Datenschutz des Archivs. Nach
der Uberpriifung durch einen
Mitarbeiter des Archivs werden Sie im
Anschluss freigegeben, falls lhre
eingegebenen Daten den Vorgaben
entsprechen.
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Redaktionsansicht 6ffnen

Im oberen Teil der rechten Seite der
Archivansicht befindet sich (sofern Sie
Uber die entsprechenden
Berechtigungen verfiigen) der Button
"Redaktionsansicht". Durch die
Aktivierung dieses Buttons kdnnen Sie
in die Redaktionsansicht wechseln. falls
Sie den Button nicht finden wenden Sie
sich bitte an die Ansprechpartner*innen
des Archivs, damit lhnen die
entsprechenden Nutzungsrechte
zugewiesen werden kdnnen.

Nach Aktivierung der
Redaktionsansicht erscheinen im Menu
auf der rechten Seite (je nach
Berechtigung) die Reiter
"Erschliefung”, "Verwaltung" und
"Archivkonfiguration".

Weiterfiilhrende Seiten

Weitere Erlauterungen zu der
Anmeldung in Ihrem Konto und der
Nutzung der Redaktionsansicht finden
Sie hier:

® Konto
® Fulzeile bearbeiten
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Konto

Uber den Punkt "Konto" ganz oben in
der rechten Seitenleiste erreichen Sie
die Informationen Ihres oh.d-Kontos.

Diese Anleitung ist gegliedert in
folgende Schritte:

® Archivibersicht, Aufgaben und
Rollen

® Aufgaben anzeigen und
bearbeiten

® Weiterflhrende Seiten

Archiviibersicht, Aufgaben
und Rollen

Hier sehen Sie, flir welche Archive Sie
freigeschaltet sind.

Wenn Sie weitergehende
Berechtigungen in einzelnen Archiven
haben, sehen Sie hier Ihre Rollen oder
Aufgaben.

AuBerdem kénnen Sie hier Ihre E-Mail-
Adresse andern.

Sie kdnnen den Bearbeitungstand der
zugewiesenen oder betreuten
Aufgaben hier auch &ndern. Auf3erdem
werden Sie Uber jede Ihnen neu
zugewiesene Aufgabe per E-Mail
informiert. Ein Klick auf die Interview-ID
fuhrt zu dem zu bearbeitenden
Interview.

(Eine Ubersicht der Aufgaben und ihrer
Bearbeitungssténde finden Sie auch in
der Workflow-Ubersicht und unter "Benu
tzer*innen-Verwaltung", weitere
Erklarungen zu dem Unterschied
zwischen Rollen und Aufgaben finden
Sie hier).

Aufgaben anzeigen und
bearbeiten

Durch die Wahl der drei vertikalen
Punkte (} ) und das Klicken auf
"Bearbeiten" werden Informationen zu
der zugewiesenen Aufgabe angezeigt.
Jede einzelne ErschlieBungsaufgabe
wird nach Fertigstellung tber das Drop-
down-Menu dem Qualitdtsmanagement
zugewiesen.

Mit der Rolle Sammlungsmanagement
und Qualitatsmanagement kdnnen zu
jeder Aufgabe lber das Hinzufligen-

Icon ( +

werden.

) Kommentare hinzugefiigt
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Weiterfiihrende Seiten

Weitere Erlduterungen zu der
Anmeldung in Threm Konto und der
Nutzung der Redaktionsansicht finden
Sie hier:

® Anmeldung, Registrierung und
Redaktionsansicht
® FuBzeile bearbeiten
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Ful3zeile bearbeiten

Ein grundsatzlicher Bestandteil Ihres
Archivs ist die Fu3zeile. Diese besteht
immer aus den folgenden Bestandteilen:

1. Links zu den spezifischen
Nutzungsbedingungen lhres
Archivs, den allgemeinen
Nutzungsbedingungen von
OHD, den
Datenschutzbedingungen von
OHD, dem Impressum sowie
den Kontaktdaten Ihres
Archivs.

2. Dem ausgeschriebenen

Namen lhres Archivs.

3. Sponsorenlogos, die Sie
selbst unter dem Menipunkt 'S
ponsor Logs bearbeiten”
hochladen kénnen.

Dieser Wiki Artikel beschaéftigt sich im
Folgenden damit, wie Sie die Links in
der FuRRzeile konfigurieren und
bearbeiten kénnen.

Links bearbeiten

Sowohl die allgemeinen
Nutzungsbedingungen, als auch die
allgemeinen
Datenschutzbestimmungen sind von
OHD vorgegeben und verlinken auf die
entsprechenden Eintrége. Sie haben
jedoch die Mdglichkeit, die spezifischen
Nutzungsbedingungen lhres Archivs,
Ihr Impressum sowie die Kontaktdaten
lhres Archivs manuell anzulegen.

Hierfur klicken Sie auf den

entsprechenden Link in der FuR3zeile.
AnschlieRend kdnnen Sie mit einem
Klick auf das "Bearbeiten"-Symbol dort
lhre Archivdaten bzw. Richtlinien
eingeben.

Zusatzlich zu den standardméRig
festgelegten Links haben Sie zuséatzlich
die Mdglichkeit, Gber die MenUoption "E
xterne Links bearbeiten" weitere Links
lhrer Wahl in die Ful3zeile einzufuigen.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Erlauterungen zu der
Anmeldung in ihrem Konto und der
Nutzung der Redaktionsansicht finden
Sie hier:

® Anmeldung, Registrierung und
Redaktionsansicht
® Konto
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2. Suche im Archiv

Auf den folgenden Seiten finden Sie
Erlauterungen zu der Nutzung der
Suche innerhalb Ihres Archivs. Dabei
werden sowohl die verschiedenen Ansic
hten des Such-Interfaces sowie die
Mdglichkeiten zum Download und
Filtern der Suchergebnisse erklart.

® Archiv-Ansicht
® Archiv-Aktionen

Allgemeines

Die Suche im Archiv ermdglicht es
lhnen und lhren Benutzer*innen lhr
gesamtes Archiv nach bestimmten
Interviews zu durchsuchen. Die Suche
kann mit den Filterfacetten
(einschrankend) kombiniert werden, d.
h. die Ergebnisse werden eingeengt.
Es ist sowohl méglich nach Namen der
Interviewten und weiteren Mitwirkenden
sowie nach anderen Metadaten zu
suchen, als auch Begriffe in den
Transkripten der (bereits
erschlossenen) Interviews zu finden.

Wie Ihre Interviews in der
archiviibergreifenden Suche auffindbar
gemacht werden kénnen bzw.
auffindbar sind, wird hier erklart.

Weiterfihrende Seiten

® Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "Erschlieung".

® Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

® Um die Benutzer*innen |hres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung"

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.

® [nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Archiv-Ansicht

In der Archivsuche haben die
Benutzer*innen die Moglichkeit
zwischen drei verschiedenen Arten von
Ansichten fiir Inre Suchergebnisse zu
wahlen:

Die Rasteransicht ermdglicht Ihnen
eine ubersichtliche Darstellung der
einzelnen Interviews inklusive der
Darstellung eines Thumbnail-Bildes,
das als Vorschau zu dem Interview
fungiert. Wie Sie diese Thumbnail
Bilder zu lhren Interviews hochladen
wird hier erklart.

Die Listenansicht ordnet die einzelnen
Metadaten zu den interviews in einer
Liste an, und bietet einen Uberblick
Uber mehr Interviews auf einmal.

Die Workflowansicht dient vor allem
der ErschlieBung der einzelnen
Interviews, da hier Aufgaben an
verschiedene Bearbeiter*innen
vergeben werden kdnnen und so ein
Uberblick ber den
ErschlieBungsfortschritt Ihres Archivs
angezeigt wird. Mehr Informationen

dazu finden Sie in dem Kapitel Workflow

management.

Bitte beachten: Die Workflowansicht
unter "Suche im Archiv" ist aktuell
standardmafig deaktiviert. Falls Sie
diese Funktion zum Erschlief3en
einzelner Interviews nutzen wollen,
melden Sie sich bitte an eine*n
Mitarbeiter*in von Oral-History.Digital,
damit die Funktion freigeschaltet
werden kann.

Volltextsuche — Allgemeines

Bei der Suche uber das ganze Archiv
wird die Anzahl der Interviews als
Suchergebnis angezeigt, fur jedes
Interviews dann die Anzahl der
Suchergebnisse innerhalb eines
Interviews mit der Zahl rechts
(Listenansicht) bzw. oben rechts auf
dem Foto (Rasteransicht). In der
Rasteransicht ermdéglicht ein Klick auf
diese Zahl das Anzeigen der
gefundenen Satzteile aus dem
Transkript, die sich mit den Pfeilen
durchblattern lassen. Ein Klick auf Foto
oder Namen der Interviewten flhrt zur
Seite "Suche im Interview", die die
Suchergebnisse nach Transkript,
Mitwirkenden und den
ErschlieBungsdaten aufschlisselt.

Sowohl die in der Raster- als auch die
in der Listenansicht angezeigten
Metadaten lassen sich unter dem
Menupunkt "Metadaten bearbeiten”
auswahlen und verandern.
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Je nach Transkriptionsrichtlinien lhres
Archivs kann auch nach spezifischen
Transkriptionszeichen gesucht werden,
wenn z. B. Pausen, Simultansprechen,
fremdsprachige oder dialektale
Ausdriicke im Transkript ausgezeichnet
wurden.

Falls der*die Benutzer*in eine Neue
Suche starten will, klickt er*sie zuerst
auf den Button "zuriicksetzen" direkt
unter dem Suchfeld.

Hinweis: Akzente und Sonderzeichen
wie "R" oder "é" werden auch mithilfe
ahnlicher Zeichen wie "ss" und "e"
gefunden, also zum Beispiel "nino" =
"nifio" oder "Spass" = "SpafR}".

Volltextsuche — Boolesche
Operatoren

Fir die Volltextsuche auf der rechten
Seite der Archivansicht kdnnen
folgende Booleschen Operatoren
verwendet werden. Diese miissen
immer in GroRbuchstaben geschrieben
sein. Im folgenden werden die
einzelnen Operatoren anhand des
Namens "Max Mustermann"
beschrieben:

AND (auch &): Die Suche nach Max A

ND Mustermann findet Treffer, bei
denen beide Suchbegriffe innerhalb
eines Segments, einer Person, einer
Fotounterschrift etc. vorkommen.

OR (auch |])): Bei der Suche nach Max
OR Mustermann kann einer oder beide
Begriffe vorkommen. Dies eignet sich
fur die Suche mit Synonymen oder in
verschiedenen Sprachen.

NOT (auch !): Bei der Suche nach Max
NOT Mustermann wird der zweite
Begriff ausgeschlossen.

Werden keine Operatoren verwendet,
werden die Begriffe automatisch mit AN
D verbunden.

Zusétzlich in die Volltextsuche integriert
ist eine Liste der Interviewten, die unter
dem Suchfeld in Anfiihrungszeichen
angezeigt wird.

Volltextsuche — Phrasensuche

Normalerweise werden die einzelnen
Worter unabhéngig von deren
Reihenfolge gesucht. Bei einem
feststehenden Begriff, der aus
mehreren Wortern besteht ist dies
eventuell kontraproduktiv. Hierfir kann
man die Phrasensuche nutzen, bei der
man die Phrase oder den
feststehenden Begriff in doppelte
Anfuhrungszeichen setzt. So wirde
man den Namen Max Mustermann als
"Max Mustermann" schreiben, um auch
wirklich nur diese Vor- und
Nachnamenkombination zu finden.
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Volltextsuche — Wildcards

Mit den sogenannten Wildcards kénnen
Woérter anhand von Variablen gesucht
werden, zum Beispiel wenn diese
Worter in unterschiedlichen
Schreibweisen vorkommen wie "Delfin"
und "Delphin”. Dabei lassen sich diese
Wildcards jedoch nur in die Mitte oder
an das Ende eines Begriffes setzen,
nicht an den Beginn. In OHD gibt es
folgende Wildcards:

* . Ersetzt eine beliebige Anzahl von
Zeichen.

Beispiel: Gebrauch* findet Gebrauch,
gebraucht, Gebrauchsmustergesetz; Pu
bli*ation findet Publication und
Publikation.

?: Ersetzt ein Zeichen.

Beispiel: Gebrauch? findet gebraucht,
aber nicht Gebrauchsmustergesetz
oder gebraucherfreundlich.

Weiterfilhrende Seiten

Weitere Informationen zu den
Mdglichkeiten der Suche im Archiv
finden Sie unter Archiv-Aktionen.
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Archiv-Aktionen

Die Suche im Archiv bietet Ihnen neben
den Mdglichkeiten zum Suchen und
Sortieren lhrer Interviews auch weitere
Aktionen, die hier fir mehrere
Interviews gleichzeitig ausgefuhrt
werden kdnnen. Diese Interviews
kénnen mithilfe der Suche gesucht und
mithilfe der verschiedenen
Filtermdglichkeiten ausgewahlt werden.

Hinweis: Um die Aktionen fur die
gefilterten Interviews auszufuhren,
muss zusatzlich zu den Filtern ein Hakc
hen bei den Interviews gesetzt werden,
die Sie fiir diese Aktionen auswahlen
wollen.

Um Aktionen fur ein einzelnes Interview
auszufiihren finden Sie auch einen
Menupunkt auf der rechten Seite der
Interviewansicht.

Filtern der Interviews mit
Suchfacetten

Neben der Textsuche bieten
verschiedene Suchfacetten die
Maoglichkeit, nach Interviews mit
bestimmten Eigenschaften zu suchen.
Sie finden die Suchfacetten auf der
rechten Seite unter dem Eingabefeld
fur die Textsuche. Mit dem +-Symbol
klappen Sie die einzelne Facette aus.
Zur Nutzung der Facette muss bei der
entsprechenden Filterkategorie ein Hak
chen bei den zu filternden
Eigenschaften gesetzt werden.

Da die Filterkategorien auf den
vorgegebenen oder von Ihnen
erstellten Metadaten basieren, kdnnen
Sie diese unter "Metadaten bearbeiten”
selbst auswahlen.

Unter dem Meniipunkt "Aktionen”
kénnen sie nun bestimmte Aktionen fir
die von Ihnen gefilterten und
anschlieBend ausgewahiten Interviews
(mit Hakchen versehen) ausfiihren.
Dabei bieten sich ihnen folgende
Maoglichkeiten:

Metadaten exportieren

Sie kdnnen die Metadaten der
ausgewabhlten Interviews als .csv-Datei
exportieren. Bitte Uberprifen Sie im
Anschluss Ihren Downloads-Ordner.

Die so erhaltene Metadatentabelle zu
ihrem Archiv kénenn sie anschlieend
beispielsweise lokal bearbeiten und tbe
r den Metadaten in ihr Portal
hochladen. Dies ermdglicht vor allem
bei gréReren Archiven einen
verbesserten Workflow.

Interviews aktualisieren
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Unter Umstanden kann es nach der
Bearbeitung eines Metadatums
vorkommen, dass die Anderungen an
den einzelnen Metadaten nicht direkt
im Archiv Glbernommen werden. Dies
kann Suchfacetten,
Metadatenkategorien auf der rechten
Seite der Interviewansicht bzw. in der
Suchansicht, die Landingpage sowie
die Detailseite und Kartenansicht
betreffen. Um Ihr Archiv zu
aktualisieren und diese Anderungen zu
Ubernehmen wahlen Sie diese Option.

Interviews lI8schen

Die Aktion ,léscht das /die gewahlte(n)
Interview(s) aus der Datenbank.

Interviews publizieren

Die Aktion andert den Status des /der
ausgewahlte(n) Interview(s) auf
,Offentlich”. Sie ist/sind danach fur alle
freigeschalteten Benutzer*innen lhres
Archivs sichtbar.

Interviews nicht mehr
offentlich setzen

Die Aktion &ndert den Status des /der
ausgewahlten Interview(s) auf ,nicht
offentlich®. Sie ist/sind danach nur in
der Redaktionsansicht sichtbar.

Biographien publizieren

Die Aktion andert den Status der
ausgewahlten Kurzbiographie(n) auf
,Offentlich”, Sie ist/sind danach fur alle
freigeschalteten Benutzer*innen lhres
Archivs sichtbar.

Biographien nicht mehr
offentlich setzen

Die Aktion andert den Status der
ausgewahlten Kurzbiographie(n) auf
Jhicht offentlich®. Sie sind danach nur in
der Redaktionsansicht sichtbar.

Zuriicksetzen

Die Aktion entfernt die mittels
Checkboxen getroffene Auswahl.
Danach ist kein Interview ausgewahilt.

Alle checken

Die Aktion markiert die Checkboxen
aller Interviews. Das kann Sinn
machen, wenn eine der obigen
Aktionen auf alle Interviews
angewendet werden soll.

zurucksetzen

Alle checken
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Falls eine der Aktionen nur auf
bestimmte Interviews, z.B. einer
Sammlung, angewendet werden soll,
kann die Auswahl zuvor Uber die
Filterfacette "Sammlung" eingegrenzt
werden.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zu den
Maoglichkeiten der Suche im Archiv
finden Sie unter Archiv-Ansicht.
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3. Erschliel3ung

Sobald Sie sich fiir das nach
Absprache mit dem oh.d-Team
angelegte Archiv registriert haben und
freigeschaltet wurden, kénnen Sie die
Funktionalitaten des Archivs nutzen
und Einstellungen vornehmen. Dafur
mussen Sie nach dem Login im Konto
die Redaktionsansicht aktivieren.

Daraufhin erscheinen drei weitere
Menupunkte der Redaktionsumgebung
auf der rechten Seite: Erschliel3ung,
Verwaltung und Archivkonfiguration.

Unter der Rubrik "ErschlieRung” finden
Sie die folgenden Funktionalitdten zum
Anlegen und Bearbeiten lhres Archivs:

Neues Interview anlegen
Importieren

Personen bearbeiten
Verknupfungsarten bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten

Mitwirkungsarten bearbeiten
Sammlungen bearbeiten

® Sprachversionen der
Rechercheansicht (intern)

Allgemeines

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie
lhre Interviews veroffentlichen und
verschiedene Daten zu diesen
Interviews anlegen und importieren.
Grundsatzlich bietet es sich jedoch an,
zuvor die Archivkonfigurationen
vorzunehmen.

Weiterfiihrende Seiten

® [nformationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

® Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

® Um die Benutzer*innen |hres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung".

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen

vorzunehmen, gehen Sie zur A

rchivkonfiguration.

® |nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Neues Interview anlegen

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports

HTMLS5 video

Die Funktion "Neues Interview anlegen”
dient dem Hinzufugen einzelner
Interviews zu einem bestehenden
Archiv. Sie finden diesen Menupunkt
auf der rechten Seite unter
"ErschlieRung".

Auf den folgenden Seiten finden Sie
genaue Erlauterungen zum Anlegen
eines Neuen Interviews.

® Mitwirkende hinzufugen
® [nterview hinzufiigen

Allgemeines

Die Funktion "Neues Interview anlegen”
dient nicht dem Upload von
Mediendateien in lhrem Archiv.
Vielmehr kénnen Sie hier die bereits
auf dem FU-Medienserver befindlichen
Dateien mit den dazugehérigen
Informationen verknupfen und den
Benutzer*innen lhres Archives im
Rahmen der oh.d-Infrastruktur
zuganglich machen. Erlauterungen, wie
Sie Mediendateien auf den FU-
Medienserver hochladen und was
dabei zu beachten ist, finden Sie unter "
4. Bearbeitung und Upload von Audio-
und Video-Dateien". Aul3erdem kdnnen
Sie hier auch die passenden
Vorschaubilder zu Ihren Interviews
hochladen.

Die hier eingegebenen Daten kdnnen
teilweise im Nachhinein in der Interview
ansicht editiert werden.

Hinweis: Es bietet sich an, zuvor die
am Interview beteiligten Personen unter
"Personen bearbeiten” zu erstellen.

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammlung:

® Importieren
® Personen bearbeiten
® \erknipfungsarten bearbeiten
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® Registernamensarten
bearbeiten

® Mitwirkungsarten bearbeiten

® Sammlungen bearbeiten
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Mitwirkende hinzufligen

Uber den Kasten "Mitwirkende" direkt
unter der Uberschrift kénnen Sie die
wesentlichen am Interview beteiligten
Personen wie Interviewte*r,
Interviewer*in, Kameraperson, etc.
eintragen.

Hinweise

Vor dem Anlegen eines neuen
Interviews sollten demzufolge die
beteiligten Personen bereits angelegt
worden sein, damit sie als Mitwirkende
hinzugefugt werden kénnen (siehe "Per
sonen bearbeiten”).

Falls Sie an dieser Stelle noch keine
Personen zuordnen, kann dies spater
auf der Detailseite des Interviews
nachgeholt werden. Solange keine
interviewte Person dem Interview
zugeordnet wurde, erscheint das

Interview mit dem Hinweis "Interviewee
might not be in DB, interview-archive_id
=interview_id" auf der
Suchergebnisseite.

Bitte beachten: Vergessen Sie nicht,
die hinzugefuigten Personen durch das
Klicken auf das "Hakchen"-Symbol zu
bestatigen.

Es ist auch moglich sogenannte "Paar-"
und "Gruppeninterviews" anzulegen,
bei denen mehrere Personen
gleichzeitig interviewt werden. Dafir
mussen Sie zuerst einen Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag unter Persone
n bearbeiten anlegen, den Sie als
"Interviewte*r" hinzuftigen.
Anschlie3end fliigen Sie die einzelnen
Personen als "Weitere*r Interviewte*r"
hinzu.

Sie sollten immer nur eine Person als "I
nterviewte*r" hinzufligen, weitere
Beteiligte sollten dann zum Beispiel als
"Weitere*r Interviewte*r" hinzugefiigt
werden. Bitte beachten Sie, dass in
diesem Fall nur die Daten des Paar-
oder Gruppeneintrags fur die Suche im
Archiv relevant sind

Die mitwirkenden Personen, die mit
den standardméaRig vorangelegten
Mitwirkungsarten "Interviewte*r",
"Interviewfiihrung”, "Kamera", "Ton",
"Produktion"”, "Weitere*r Interviewte*r" u
nd "Sonstige Anwesende" zum
Interview hinzugeftigt wurden (wie Sie
weitere Mitwirkungsarten erstellen finde
n Sie hier), kdbnnen beim Transkriptimpo
rt als Sprecher*innen mit Kurzel
erkannt werden, welche anschlieBend
in der Transkriptansicht vor den
entsprechenden Segmenten stehen.

Als Sprecher*innenkiirzel legen Sie ein
Kurzel fir den Namen der beteiligten
Person fest, das spéter im Transkript
des Interviews erscheint.
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Weiterfiihrende Seiten

Wie Sie die weiteren Informationen zu
Ihrem Interview hinzufugen und das
Interview anlegen finden Sie unter "Inter
view hinzufuigen".
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Interview hinzufigen

Sobald Sie die am Interview beteiligten
Personen zu lhrem Interview
hinzugeflgt haben, kdnnen Sie die
weiteren Interviewdaten in das
Formular eingeben.

Hinweis: Auch nach Anlegen des
Interviews ist dieses noch nicht
offentlich fur Nutzer*innen Ihres Archivs
zuganglich. Hierfir mussen Sie das
Interview in der Interviewansicht auf
"offentlich” stellen.

In dieser Anleitung werden lhnen
folgende Eingabemdglichkeiten
genauer erklart:

Interview-1D

Interviewdatum

Sammlung

Beschreibung

Erste Sprache/Zweite Sprache
/Erste Ubersetzungssprache
Anzahl der Bander

Hinweise

® Weiterfuhrende Seiten

Interview-ID

Unter Interview-ID muss nun die ID
angegeben werden, unter der das
Interview im Media Management Tool
der FU hochgeladen und abgespeichert
wurde. Diese ID setzt sich aus einer
Buchstabenfolge (kleingeschrieben) fur
das Archiv und einer vierstelligen
Ziffernfolge fur das Interview
zusammen.

Die Buchstabenfolge entspricht dem
unter "Archiv konfigurieren"
angezeigten "Kurzel", das Sie in
Absprache mit dem oh.d-Team
festgelegt haben. lhr Archivkirzel steht
auch immer in der Adresszeile Ihres
Browsers, z.B. https://portal.oral-history.

digital/pilot/de

Die Anzahl der Ziffern ist immer
vierstellig und wird dann fortlaufend
vergeben (beispielsweise startend mit
0001, 0002, 0003 etc.).

Wenn also als Archiv-Kiirzel des
Archivs Pilotarchiv die Buchstabenfolge
"pilot" festgelegt wurde, sollte die
Interview-1D des ersten hochgeladenen
Interviews pilot0001 sein. Mehr
Buchstaben und Ziffern oder andere
Zeichen sind nicht erlaubt.

Interviewdatum
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Das Interviewdatum sollte in der Form
TT.MM.JJJJ eintragen werden. Bei
mehreren oder unbestimmten Daten
kénnen nach TT.MM.JJJJ weitere
Angaben eingetragen werden, z. B.
"01.01.2020 (ungefahr)" oder
"08.12.1990, 1.3.1991 und 2.3.1991".

Sammlung

Die Sammlungen miissen bereits
vorher angelegt werden, wenn sie an
dieser Stelle dem Interview zugeordnet
werden sollen, siehe "Sammlungen
bearbeiten”.

Beschreibung

Hier kbnnen Sie eine genauere
Beschreibung des Interviews einfuigen.
Es handelt sich um ein Freitextfeld.

Medientyp

Hier kénnen Sie wahlen ob das
Interview als Video- oder Audiodatei
vorliegt.
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Mediendateien fehlen

Wenn Sie ein Interview anlegen, zu
dem noch keine Mediendateien im
Media Management Tool (MMT)
hochgeladen wurden (beispielsweise
weil sie die Dateien noch nicht fertig
bearbeitet haben bzw. Rechte geklart
werden missen oder weil Sie nur die
Daten des Interviews hinterlegen
mochten), kdnnen Sie hier einen Haken
setzen. Dies ermdglicht es einen
bestimmten Text anstatt des
Medienplayers einzublenden, den Sie
unter "Archivinformationen bearbeiten"
festlegen kénnen.

Erste Sprache/Zweite Sprache
/Erste Ubersetzungssprache

Hier kdnnen Sie die Sprache lhres
Interviews festlegen. Standardmégig ist
auch die Auswahl einer zweiten
Sprache maéglich. Falls in Threm Archiv
keine zweisprachigen Interviews
vorhanden sind, kénnen Sie das
Anzeigen dieses Metadatums in der
Detailansicht und auf der Landingpage
unter "Metadaten bearbeiten"
deaktivieren. Dort kénnen Sie diese
Auswahlmaoglichkeit zu einem spéateren
Zeitpunkt auch wieder aktivieren.

Gleiches gilt auch fur die Option "Erste
Ubersetzungssprache".

Transkripte und Ubersetzungen kénnen
in allen Sprachen mit dreistelligem
Code (z. B. ger) angelegt werden.
Kurzbiografien, Protokolle,
Registereintrage, Metadaten sowie die
Benutzeroberflachen kénnen derzeit
nur in den Sprachen mit zweistelligem
Code (z. B. de) angelegt werden.

Anzahl der Bander

Unter 'Anzahl der Bander' muss die
Anzahl der Video- oder Audiodateien,
die als Teil des Gesamtinterviews im
Archiv hochgeladen wurden,
angegeben werden. Besteht das
Interview aus einer einzigen digitalen
Mediendatei, muss an dieser Stelle
trotzdem eine "1" eingetragen werden.

Hinweise
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Bei den Feldern "Interview-1D",
"Medientyp", "Originalsprache" und
"Anzahl der Bander" handelt es sich um
Pflichtfelder. Wenn diese Felder nicht
gefillt sind oder eine schon
vorhandene Interview-ID eingegeben
wird, kann der Button "Neues Interview"
nicht aktiviert werden. Eine
Rickmeldung bezuglich fehlerhafter
oder fehlender Angaben ist zurzeit in
Arbeit. Zum momentanen Zeitpunkt
wird das fehlerhafte oder nicht
ausgefiillte Pflichtfeld lediglich rot
umrandet.

Weiterfihrende Seiten

Wie Sie die Mitwirkenden Personen zu
lhrem Interview hinzufiigen finden Sie
unter "Mitwirkende hinzuftigen".

Eine Ubersicht der neu angelegten
Interviews, die noch nicht verdffentlicht

sind, finden Sie unter "Suche im Archiv".

Da der Suchindex manchmal einige
Zeit benétigt, um neu angelegte
Interviews zu integrieren, kdnnen Sie
ein neu angelegtes Interview auch
direkt Gber die Adresszeile 6ffnen,
indem Sie auf die Startseite wechseln
(Anklicken des Sammlungslogos) und
finterviews/interview-id in der
Adresszeile hinzufiigen.
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Importieren

Uber die Funktion "Importieren" kénnen
Sie in bestimmten Formaten
vorbereitete, strukturierte Daten fir
mehrere Interviews oder ganze
Sammlungen importieren.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieRung".

Auf den folgenden Seiten finden Sie
genaue Erlauterungen zum Import
groRerer Datenpakete:

® Foto-Import

® Metadaten-Import

® Protokoll- und Biografien-
Import

® Register-Import

Allgemeines

Ein Import bietet sich immer dann an,
wenn Sie bereits strukturierte
Interviewdaten in lhrem eigenen
Dateisystem haben, die sie exportieren
und leicht in das oh.d-Importformat
bekommen.

Fir den Metadaten-Import, den Foto-
Import, den Protokoll- und Biografien-
Import, den Register-Import sowie den T
ranskript-Upload stehen entsprechende
Vorlagen (Templates) bereit.

Sie kdnnen die Import-Vorlagen per
Hand ausfillen und dann mehrere
Interviews (inklusive der beteiligten
Personen und ggf. Registereintrage)
auf einmal anlegen. Gerne hilft lhnen
das oh.d-Team beim Mapping lhrer
Daten.

Vorlagen: csv-Dateien und
Excel

Grundsétzlich sollten immer tab-
separierte csv-Dateien in der UTF8-
Zeichencodierung importiert werden.

Sie sollten immer in Libre Office oder
Open Office bearbeitet werden, eine
Erklarung hierzu finden Sie hier.

Wenn Sie allerdings mit Microsoft Excel
arbeiten wollen oder miissen, finden
Sie unter Besonderheiten beim
Bearbeiten der csv-Dateien in Excel
einige Hinweise, um
Konvertierungsfehler zu vermeiden.

Textimport - [photos-import-template.csv]

Importieren

Zeichensatz  |Unicode (UTF-8)

Gebietsschema: [Standard - Deutsch (Deutschland) “]

Ab Zeile: 1 2
Trennoptionen
O Feste Breite @) Getrennt
[ Tabulstort [ komma O semikolon [ Leerzeichen
[ Feldtrennzeichen [ Leerraume beschneiden
Weitere Optionen

[ Felder in Anfiihrungszsichen als Te

[ Erweiterte Zahl

[ Andere ]
Zeichenfolgen-Trennzaichen:

[ Formeln auswerten
Feldbefehle

|standard |standard [standard

Wissenschaftlicher

Standard

ung
Schreibweise erkennen

Dateiname

Beschreibung

q [nterview-1D Bild-1D
2 lodoo1 ©d001-001 DSC00062.3pg Alice Henderson und Beb Sanders am Tag des Int

Hitfe

-
>
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Weiterfiihrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie auRerdem die folgenden
Funktionalitaten zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammliung:

Neues Interview anlegen
Personen bearbeiten
Verknlpfungsarten bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten

Mitwirkungsarten bearbeiten

® Sammlungen bearbeiten
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Foto-Import

Der Foto-Import erfolgt mithilfe einer
Tabellenvorlage, die Sie unter
"Importieren” herunterladen und mit
den Daten zu den Fotos, die Sie
importieren wollen, ausfullen kénnen.
Dabei missen die Anzahl und Namen
der Spalten sowie die Feldart gleich
bleiben und auch die Dateinamen
mussen identisch sein, inklusive der
Schreibweise der Dateiendung, z.B. .
JPG, .jpeg, etc.

Anschlieend komprimieren Sie die .
csv-Datei zusammen mit den Fotos in
eine .zip-Datei und laden Sie hoch.

Bitte achten Sie darauf, dass sich keine
Unterordner in der .zip-Datei befinden.

Ausfillen der Tabellenvorlage

Jedes Foto bekommt eine Bild-ID, nach
dem Muster Interview-ID-00x, z.B.

pilotd009-001.

Der Dateinamen in der Importdatei
muss in Grof3-/Kleinschreibung genau
dem zu importierenden Dateinamen
entsprechen, inklusive der
Dateiendung; eine in der .csv-Datei als .
JPG benannte .jpg-Datei wird nicht
importiert.

In der Spalte "Offentlich" soll ja oder
nein stehen. Delimiter sollten entweder
Semikolon oder Tab sein.

Vorlagen . CSV'Dateien u nd Textimport - [photes-import-template.csv] X
Excel T
Zeichensatz  |Unicode (UTF-8) “]
Grundsatzlich sollten immer tab- Gebietsschema: |Standard - Deutsch (Deutschland) v
separierte csv-Dateien in der UTF8- Hoge= 1 -
Zeichencodierung importiert werden. Trennoptionen
O Feste Breite @® Getrennt
Sie sollten immer in Libre Office oder MiTabulator] [ Komma O gemikolon [ Leerzeichen [ Andere l:l
Open Office bearbeitet werden. [ Feldtrennzeichen zusammenfassen [ Leemsume beschneiden  Zeichenfolgen-Trenmasichen:
i X i i Weitere Optionen
Wenn Sie allerdings mit Microsoft Excel (W R e Al e o o 5T W Er S e
arbeiten wollen oder miissen, finden [ Formeln auswerten [ Wissenschaftlicher Schreibweise erkennen
Sie unter Besonderheiten beim Feldbefehle
Bearbeiten der csv-Dateien in Excel spaltentyp: | ||
einige Hinweise, um [Standard [Standard__[Standard Standard ~
. . T -ID Bild-ID Dat Beschreib
Konvertierungsfehler zu vermeiden. ﬁgjif‘nau Sa001-001 :2::;2:;\:';; Ritce Hendessen und Beb Sanders am Tag des Int
v
< >
Hilfe Abbrechen

Import von Dateien in MacOS
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Da beim Komprimieren von Dateien zu .

zip-Dateien im MacOS-Betriebssystem
(Bei 'Apple’-Produkten) automatisch ein
Unterordner erzeugt wird (der nicht fir
den Nutzer sichtbar ist), kdnnen diese
Dateien nicht unbearbeitet Importiert
werden.

Eine Mdglichkeit derartige Unterordner
zu léschen bietet Thnen das Programm
‘Terminal' das standardmafig auf inrem
Mac installiert ist. Hier kdnnen Sie in
die Befehlzeile folgenden Befehl
eingeben:

zip -d Name der zip-Datei __MACOSX
/\*

Den Namen der .zip-Datei (inklusive
der Uibergeordneten Ordner-Namen)
erhalten Sie indem Sie auf die
entsprechende Datei klicken und diese
mithilfe des Kurzbefehls ‘Command +
C' kopieren und mit ‘Command + V' an
der entsprechenden Stelle in den
Befehl einfligen.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Mdglichkeiten zum Import von
vorbereiteten und strukturierten Daten
finden Sie unter:

® Metadaten-Import

® Protokoll- und Biografien-
Import

® Register-Import
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Metadaten-Import

Der Import von Metadaten bietet sich
an, wenn Sie die Daten zu mehreren
Interviews bereits in einer strukturierten
Form vorliegen haben. Gerne
unterstiitzt Sie das oh.d-Team dabei,
einen Export aus lhrer Datenbank (csv-
oder xml-Format) in das Metdaten-
Import-Format von oh.d zu
transformieren (Daten-Mapping).

Falls in Ihren Daten Metadatenfelder
vorhanden sind, die nicht
standardmafig in OHD angelegt sind
(eine Liste mit allen
Standardmetadatenfeldern finden Sie hi
er), missen Sie zuerst das
entsprechende Metadatum manuell
anlegen und mit dem Register
verknupfen. Wie Sie einen
Registereintrag erstellen wird hier
erklart.

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit
Uber die "Suche im Archiv" bereits
bestehende Metadaten zur Ihren
Interviews zu exportieren, diese
anschlieBend lokal zu bearbeiten und
Uber den Metadatenimport zu
reimportieren. Dies erspart unter
Umsténden die Zeit das template
manuell mit allen Interviewdaten
anzureichern. Mehr Informationen
hierzu finden Sie hier.

Konfigurierbares Metadaten-
Import-Template

Die Tabellenvorlage fir den Metadaten-
Import (Metadaten-Import-Template) ist
konfigurierbar. Um Ihre manuell
angelegten Metadaten (Verkniipfungen
zu Registerbaumen) hinzuzufiigen,
muss beim Anlegen des Metadatums
die Option "im Metadatenimport
benutzen" aktiviert sein. Alle bereits
vorangelegten Metadaten (mit der
Quelle "Interview" und "Interviewte*r")
sind automatisch Teil des Templates,
aber nicht alle sind Pflichtfelder. Um
den Metadaten-Import durchftihren zu
kénnen, mussen lediglich die
Pflichtfelder ausgefillt sein: Interview-
ID, Sprache, Medientyp, Anzahl der
Bander, Vor- und Nachname (der
interviewten Person).
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Weiterhin kénnen Sie selber
entscheiden, welche am Interview
beteiligten Personen importiert werden.
Dafiir missen Sie bei Mitwirkungsarten
bearbeiten die Option "im Im-/Export
benutzen" aktivieren. Wenn Sie diese
Option bei der Mitwirkungsart
"Interviewe*r" aktivieren, haben Sie die
Mdglichkeit weitere interviewte
Personen zu importieren. Bitte
beachten Sie aber, dass nur die*der
Hauptsprecher*in mit den ausfihrlichen
Personendaten bei "Zur Person"
angezeigt wird. Alle weiteren
interviewten Personen erscheinen bei
"Zum Interview" nur mit dem Namen.

Herunterladen und Offnen des
Metadaten-Import-Templates

Sobald Sie bei Art des Imports "Import
von Metadaten" ausgewahlt haben,
wird das so konfigurierte Metadaten-
Import-Template erstellt und kann
heruntergeladen werden.

Es empfiehlt sich, die Datei in
OpenOffice- oder LibreOffice-Calc
vorzubereiten, da Excel oft
eigenstandig bestimmte
Zeichencodierungen vergibt. Wahlen
Sie dabei als Zeichensatz UTF-8 und
Tabulator als Text- bzw. Feldtrenner.

Wenn Sie allerdings mit Microsoft Excel
arbeiten wollen oder mussen, finden
Sie unter Besonderheiten beim
Bearbeiten der csv-Dateien in Excel
einige Hinweise, um
Konvertierungsfehler zu vermeiden.

Es ist auch wichtig, dass Sie ihre
Datei, nachdem sie diese bearbeitet
haben, wieder im Zeichensatz UTF-8
und mit dem Tabulator als
Feldtrenner abspeichern.

Befiillen des Metadaten-Import-
Templates

Bei dem Import von Metadaten sollten
die Daten entsprechend dem Muster in
der Tabellenvorlage (.csv) strukturiert
sein. Anzahl und Namen der Spalten
sowie die Feldart sollen beibehalten
werden.
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Vermeiden Sie in den Eintragen
Zeilenumbriiche sowie doppelte oder
einfache Anfuihrungszeichen. Priifen
Sie langere Texte wie Biografien
daraufhin.

Interview-1D: Die Interview-ID ist ein
Pflichtfeld und setzt sich aus dem
Archivkirzel und einer vierstelligen
fortlaufenden Nummer zusammen,
siehe auch Interview hinzufugen.

Originalsignatur: Hier kénnen Sie ggf.
die in Threm System verwendete
Signatur bzw. Inventarnummer
angeben.

Erste Sprache: Die Angabe der
Sprache sollte am besten im ISO 639-2
Alpha3-Code erfolgen (z.B. deu, eng,
etc.) falls nicht vorhanden kann die
Sprache auch in Englisch oder im
Alpha2-Code erfolgen. Auch hier
handelt es sich um ein Pflichtfeld.

Zweite Sprache: Diese Angaben muss
nur gemacht werden, wenn das
Interview zweisprachig ist.

Erste Ubersetzungssprache: Wenn
bereits Ubersetzungen der Transkripte
vorliegen, kénnen Sie die
Ubersetzungssprache hier angeben.
Bitte beachten Sie, dass zurzeit nur
eine Ubersetzung angezeigt werden
kann. Diese Angabe kann auch
nachtraglich beim Import des
Ubersetzten Transkripts gemacht
werden.

Sammlung: Die Sammlung muss
bereits im Archiv angelegt sein, siehe S
ammlungen bearbeiten.

Beim Interviewdatum kénnen mehrere
Datumsangaben mit Komma getrennt

in folgender Form eingegeben werden:
23.04.2020, 04.05.2020

Der Medientyp ist ein Pflichtfeld und
kann nur audio oder video enthalten.

Die Dauer sollte im Format hh:mm:ss
angegeben werden.

Protokoll, Beschreibung, Biographie,
Personenbeschreibung: Bitte achten
Sie darauf, dass in den Textfeldern
keine Zeilenumbrtiche stehen, da der
Import dann abbricht. Sie kénnen nach
dem Import in der Software ggf. wieder
Zeilenumbriiche manuell eingeben.

Anzahl der Bander ist ein Pflichtfeld
und zeigt an, aus wie vielen Teilen das
Interview besteht.

Links: Hier kdnnen Links zu externen
Webseiten hinterlegt werden,
beispielsweise wenn das Interview
auch an anderer Stelle hochgeladen
wurde. Mehrere Webseiten missen mit
einem Komma getrennt werden.
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Vorname und Nachname der
interviewten Person (Hauptsprecher*in)
sind Pflichtfelder, weitere Angaben zur
Person kdnnen bei Geburtsname
Weitere Namen, Weitere Vornamen
Pseudonym Vorname, Pseudonym
Nachname, Personenbeschreibung
Geschlecht und Geburtsdatum mitgege
ben werden. Bitte beachten Sie, dass
das Geburtsdatum im Format TT.MM.
JJJJ einzugeben. Nur wenn die
Jahreszahl aus 4 Ziffern besteht, kann
das Geburtsjahr fiir die
Geburtsjahrfacette genutzt werden.

Weitere am Interview mitwirkende
Personen fir Interviewfiihrung
Weitere*r Mitwirkende*r, Transkription
Ubersetzung, etc.: Bitte beachten Sie,
dass bei Mitwirkungsarten bearbeiten
die Option "im Im-/Export benutzen"
aktiviert sein muss, damit diese
Mitwirkungsarten im Import-Template
erscheinen. Mehrere Eintrage kdnnen
bei den Mitwirkenden per Raute
getrennt in folgender Form eingegeben
werden: Mustermann, Anna#Miiller,
Max

Weitere Uber das Register verknipfte
Metadaten (z.B. Geburtsort, Ort des
Interviews, Thema etc.) kdnnen dem
Import-Template hinzugefugt werden,
indem beim Anlegen des Metadatums
die Option "im Metadatenimport
benutzen" aktiviert wird.

Metadaten mit dem Register
verknupfen

Bei Metadaten, die mit dem Register ver
knUpft sind, ist bei neuen Eintragen (die
noch nicht im Register enthalten sind)
darauf zu achten, dass auch der direkte
Oberbegriff aus dem Register
angegeben wird (also bei einem Ort
zum Beispiel die zugehdrige Region
oder das Land, welche bereits im
Register angelegt wurden). Dadurch
werden die neu erstellten
Registereintrage automatisch dem
richtigen Oberbegriff im Register
zugeordnet. Falls Sie hier keinen
Oberbegriff festlegen, wird automatisch
der gewahlte "tiefst mogliche"
Registereintrag aus der
entsprechenden Verknipfungsart als
Oberbegriff festgelegt. Falls ihr direkter
Oberbegriff noch nicht im Register
vorhanden ist, wird auch dieser neu
angelegt und direkt unter diesem "tiefst
moglichen" Registereintrag aus der
Verkniipfungsart angeordnet.
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Beispiel: Im Ortsregister wurde die
Struktur Orte - Land - Bundesland -
Stadt angelegt. Im Import-Template soll
bei Geburtsort "Freiburg" mitgegeben
werden, also muss bei Geburtsort
(direkter Oberbegriff) "Baden-
Wirttemberg" eingetragen werden.
Wird dies nicht gemacht, wird
"Freiburg" direkt unter Orte angelegt (in
diesem Beispiel also auf der Ebene der
Bundeslander).

Mehrere Eintrage kénnen bei
Metadaten, die mit dem Register

verknupft sind, auch per Raute getrennt
eingegeben werden. Bitte beachten
Sie, dass in diesem Fall nur ein
Oberbegriff angegeben werden kann
und alle Eintrage auf einer Ebene im
Register angelegt werden. Méchten Sie
beispielsweise mehrere erwahnte Orte
aus unterschiedlichen Léndern zu
einem Interview im Import-Template
mitgeben, kdnnen diese direkt unter Erw
ahnte Orte angelegt werden, aber die
Struktur Land - Bundesland - Stadt
kann nicht automatisch tibernommen
werden.

Hier finden Sie ein beispielhaft
ausgefulltes Import-Template: metadata
-import-template.csv

Hinweise

Damit die importierten Daten und Texte
der richtigen Sprachversion zugeordnet
werden ist es wichtig, dass sie die
entsprechende Sprache auswahlen.
Sie kdnnen die Ubersetzten Metadaten
auch in weiteren Oberflachensprachen
Ihres Archivs hochladen.

Verwenden Sie als Delimiter bitte
entweder Semikolon oder Tab. Die
Metadaten werden automatisch dem
angegebenen Interview zugeordnet.

Weiterfilhrende Seiten

Weitere Mdglichkeiten zum Import von
vorbereiteten und strukturierten Daten
finden Sie unter:

® Foto-Import

® Protokoll- und Biografien-
Import

® Register-Import
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https://wikis.fu-berlin.de/download/attachments/1288077655/metadata-import-template_Beispiel.csv?version=1&modificationDate=1722254470000&api=v2
https://wikis.fu-berlin.de/download/attachments/1288077655/metadata-import-template_Beispiel.csv?version=1&modificationDate=1722254470000&api=v2

Protokoll- und Biografien-Import

Der Import von Protokoll- oder
Biografietextdateien erfolgt durch das
hochladen einer .zip-Datei. Diese sollte
aus den gemeinsam komprimierten
Dateien, die Sie importieren wollen,
bestehen.

Hinweise

Bei dem Import der Textdateien ist es
wichtig, dass diese in einer .zip-Datei
komprimiert hochgeladen werden. In
der .zip-Datei darf es keine Unterordner
geben. Die Dateinamen muissen dem
Muster InterviewlD_Typ_Sprache.text
folgen, wobei der Typ fir Biographien
'bg' und fiir Protokolle 'prot' ist.
Beispiel: zal123_prot_de.rtf oder
za007_bg_de.odt. Allgemein sind alle
gangigen Textformate fur den Import
geeignet. Aktuell ist der Import einer
selbst erstellten .pdf-Datei nicht
maoglich, dies ist jedoch langfristig
angedacht.

Grundsétzlich ist zu beachten, dass die
Formatierung der Text-Datei nicht in
das OHD-Interface Ubertragen wird
(also zum Beispiel Inhaltsverzeichnisse
oder Kopf- und Fuf3zeilen). Daher sollte
auf eine derartige Formatierung
verzichtet werden, da es dabei zu
Problemen beim Import kommen kann.

Import von Dateien in MacOS

Da beim Komprimieren von Dateien zu .
zip-Dateien im MacOS-Betriebssystem
(Bei 'Apple'-Produkten) automatisch ein
Unterordner erzeugt wird (der nicht fur
den Nutzer sichtbar ist), kbnnen diese
Dateien nicht unbearbeitet Importiert
werden.

Eine Mdglichkeit derartige Unterordner
zu l6schen bietet Ihnen das Programm
‘Terminal' das standardmafig auf ihnrem
Mac installiert ist. Hier kdnnen Sie in
die Befehlzeile folgenden Befehl
eingeben:

zip -d Name der zip-Datei _ MACOSX
/\*

Den Namen der .zip-Datei (inklusive
der Gbergeordneten Ordner-Namen)
erhalten Sie indem Sie auf die
entsprechende Datei klicken und diese
mithilfe des Kurzbefehls 'Command +
C' kopieren und mit 'Command + V' an
der entsprechenden Stelle in den
Befehl einfligen.

Weiterflihrende Seiten
Weitere Mdglichkeiten zum Import von

vorbereiteten und strukturierten Daten
finden Sie unter:
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® Foto-Import
® Metadaten-Import
® Register-Import
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Register-Import

Der Import von Registerbdumen bietet
sich an, wenn Sie bereits Ortsdaten,
Schlagwortkataloge,
Themendibersichten, Personenlisten,
etc. in einer strukturierten Form
vorliegen haben oder wenn Sie einen
bestehenden Registerbaum in oh.d
nachtraglich mit Beschreibungstexten,
Normdaten-IDs und/oder
Geokoordinaten anreichern méchten.
Gerne unterstitzt Sie das oh.d-Team
dabei, einen Export aus Ihrer
Datenbank (csv- oder xml-Format) in
das Import-Format von oh.d zu
transformieren (Daten-Mapping).

Das Register-Import-Template

Sobald Sie bei Art des Imports "Import
von Registereintragen” ausgewahlt
haben, kann das Register-Import-
Template heruntergeladen werden.
Auch der Registerimport nutzt das csv-
Dateiformat. Nachdem Sie die
Tabellenvorlage heruntergeladen
haben, strukturieren Sie lhre Daten
entsprechend dieser Vorlage. Es ist
darauf zu achten, dass die Anzahl und
Namen der Spalten sowie die Feldart
beibehalten werden.

Es empfiehlt sich die Datei in einem
openOffice-Programm vorzubereiten,
siehe csv-Dateien in OpenOffice
/LibreOffice 6ffnen und abspeichern.

Wenn Sie allerdings mit Microsoft Excel
arbeiten wollen oder miissen, finden
Sie unter Besonderheiten beim
Bearbeiten der csv-Dateien in Excel
einige Hinweise, um
Konvertierungsfehler zu vermeiden.

Bitte achten Sie v.a. darauf, dass die
Datei UTF-8-konform ist und als
Trennzeichen (Delimiter) Tabulator
ausgewahlt wurde.

Wahlen Sie dann die Sprache ihres
Registerimports aus. AnschlieBend
klicken Sie unter 'Datei' auf 'Datei
auswahlen’, laden ihre Datei hoch und
wahlen dann 'Importieren’.

Bitte beachten Sie, dass Sie immer
komplette Registerbdume importieren
und dass die oberste Ebene bereits
angelegt sein muss (Orte, Personen,
Thema sind in jedem Archiv bereits
eingerichtet). Wenn Sie einen neuen
Registerbaum importieren méchten (z.
B. Fachergruppen), muss der
Oberbegriff ,Fachergruppen® zuvor in
Ihrem Archiv eingerichtet werden, siehe
Registerbdume bearbeiten.

£ Textimport - [registry-entries-import-template20(7).csv]

Importieren

Zeichensatz

Unicode (UTF-6) ~
Sprache Standard - Deutsch (Deutschland) v

Ab Zeile 1 5

Trennoptionen

- X

Abbrechen

Hitfe

() Feste Breite
(@) Getrennt
[4] Tabulator [JKemma [ Andere
[ Semikelon [ Leerzeichen
[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner v~
Weitere Optionen
[] Werte in Hochkomma als Text
[ Erweiterte Zahlenerkennung
Felder
Standard |standard |Standard Standard [Standard Stand A
| 1 parent_name parent_id name id description latit
iverscnen Bl Contreras, Manuel 6%
ipersann 8l Rllende, Salvador
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Um weitere Daten in ein schon
bestehendes Register zu importieren, e
xportieren Sie bitte den kompletten
Registerbaum und erganzen Sie das
Formular.

Hinweise zum Befiillen des
Register-Import-Templates

Die Ebenenstruktur im Register wird im
Import-Template durch die Angabe des
jeweiligen Oberbegriffs (parent_name)
umgesetzt. Dabei mussen bei den
bereits angelegten Registereintragen
auch die IDs mitgegeben werden.

Die erste Spalte enthélt den Bezeichner
des Oberbegriffs, der 'oberste’
Oberbegriff ist die Bezeichnung des
Registerbaums, z. B. Orte, Personen,
Thema. Dieser darf nicht geéndert
werden. Sie kénnen aber im Archiv
weitere Registerbdume anlegen, z. B.
Berufe, Organisationen, etc. und dann
neue Untereintrage durch den Register-
Import anlegen oder einen
bestehenden Registerbaum erweitern
und korrigieren.

Beispiel: "Weitere Registereintrage bei
neuem Registerbaum "Féachergruppen”
hinzuftigen™:

Sie haben manuell in Ihrem Register
einen neuen Registerbaum
"Fachergruppen” angelegt und sich das
Register-Import-Template
heruntergeladen.

Bitte entfernen Sie alle Beispieleintrage
aus dem Template (Header bitte nicht
veréndern) und geben Sie als erstes
die Registerbaumbezeichnung (also
den 'obersten' Oberbegriff)
"Fachergruppen" in der ersten Spalte
(parent_name) ein und die
dazugehorige ID "90443393" in der
zweiten Spalte (parent_id).

Im Anschluss kdnnen Sie alle Facher
inklusive einer Strukturierung mitgeben,
indem Sie immer den dazugehdrigen
Oberbegriff mitgeben. So wird im
Beispiel in der ersten Zeile in der dritten
Spalte "Ingenieurwissenschaften”
eingetragen, das als erste Ebene unter
"Féachergruppen” erscheinen soll. Die
vierte Spalte (id) bleibt leer, da dieser
Eintrag erst beim Import automatisch
eine ID zugeordnet bekommt. Alle
weiteren Spalten kénnen freigelassen
oder gefillt werden, je nachdem wie
viel Sie zu den jeweiligen Eintragen
bereits recherchiert haben (longitude
und latitude sollte nur bei Ortsangaben
ausgefillt werden). Bei allen
Untereintragen zu
"Ingenieurwissenschaften" muss darauf
geachtet werden, dass dort bei
parent_name auch
"Ingenieurwissenschaften" eingetragen
wurde.
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Dann wird eine weitere Ebene "Medizin
und Gesundheitswesen" unter
"Fachergruppen” angelegt und daher
muss dort auch wieder
"Féachergruppen” in der ersten Spalte
(parent_name) eingetragen werden und
die dazugehdrige 1D "90443393" in der
zweiten Spalte (parent_id).

Im Screenshot rechts sehen Sie ein
entsprechend vorbereitetes Register-
Import-Template.

Weitere Hinweise finden Sie auch unter
Register exportieren und bearbeiten.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Mdglichkeiten zum Import von
vorbereiteten und strukturierten Daten
finden Sie unter:

® Foto-Import

® Metadaten-Import

® Protokoll- und Biografien-
Import
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Personen bearbeiten

Uber die Funktion "Personen
bearbeiten" kénnen Sie die am
Interview- und am
ErschlieBungsprozess beteiligten
Personen (wie Interviewte*r,
Interviewer*in, Kameraperson, aber
auch Transkriptor*in etc.) hinzufugen
und bearbeiten.

Beim Anlegen eines Interviews werden
die bereits angelegten Personen dann
als Mitwirkende dieses Interviews
ausgewahlt. Beim Importieren eines
Transkripts werden ihnen die dort
verwendeten Sprecherkurzel
zugeordnet.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieBung".

Einen neuen Eintrag legen Sie mithilfe
der Funktion "+-Person hinzufiigen" an.
Mehr dazu finden Sie hier. Dort finden
Sie auch Erklarungen zum
Anonymisieren der Personeneintrage.

Zu beachten: Sie kdnnen die hier
erstellten Personeneintrage nicht zur Ve
rschlagwortung des Transkripts nutzen.
Hierflr mussen sie eigene
Personeneintrage im Register erstellen.

Personeneintrag einsehen,
bearbeiten oder I6schen

Einen existierenden Personeneintrag
koénnen Sie Uber den Unterpunkt
"Aktionen" in der Personentabelle
einsehen, bearbeiten und l6schen. Eine
Anderung hier wird fiir alle Interviews
wirksam, bei denen diese Person
mitgewirkt hat.

Hinweis: Je nach GroR3e lhres
Bildschirms kann es sein, dass Sie die
Bearbeitungsoptionen nicht sehen, weil
diese durch das Menu auf der rechten
Seite verdeckt werden. Um die
Bearbeitungsoptionen zu sehen,
mussen Sie das Meni mit dem X-
Symbol am oberen rechten Rand der
Seite schlief3en.

Mit der Ansichts-Funktion kénnen Sie
die Daten des Personeneintrags
einsehen und mit der Person
verknupfte Ereignisse und Interviews
aufrufen bzw. nachvollziehen.

Wenn Sie auf das Stift-Symbol klicken
offnet sich das Person-Formular, dass
unter "Personen hinzufligen" erklart
wird. Hier kénnen Sie den Namen und
andere Informationen zu der
angelegten Person andern.

Mit der "Léschen”-Funktion I8schen Sie
den Personeneintrag endguiltig aus der
Datenbank - etwaige Verkniipfungen
zum Beispiel als Beteiligte*r gehen
verloren und missen erneut
vorgenommen werden.
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Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie aufRerdem die folgenden
Funktionalitdten zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

Neues Interview anlegen
Importieren
Verknupfungsarten bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten

Mitwirkungsarten bearbeiten
Sammlungen bearbeiten
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Personen hinzufligen

Nachdem Sie auf "+-Personen
hinzuftigen" geklickt bzw. das Stift-
Symbol bei einem bereits bestehenden
Personeneintrag ausgewabhlt haben,
offnet sich das "Person hinzufligen"-
Formular.

Hier kénnen Angaben zur Person wie
"Vorname", "Nachname" etc. in allen
vorhandenen Sprachversionen
eingetragen werden (dies ist nur
notwendig wenn sich die
Bezeichnungen in den verschiedenen

Sprachversionen unterschieden, sonst
reicht ein Eintrag aus). Zusatzlich
haben Sie die Mdglichkeit weitere
Informationen oder Einstellungen fir
den Personeneintrag vorzunehmen, die
unter folgenden Punkten erkléart werden:

® Pseudonym hinzufiigen /
Anonymisierung

® Geburtsdatum hinzuftigen

® Beschreibung hinzuftigen

® Ereignis hinzufligen

Einzelne Metadatenfelder wie zum
Beispiel "Geburtsname", "weiteren
Namen" etc. kommen nur in diesem
Formular und in der Interviewansicht
vor wenn sie diese zuvor als Metadaten
eintrag angelegt und diese als "Namen"
mit der Datenquelle "Interviewte*r"
verbunden habenMetadatum
hinzufiigen (eine genauere Erklarung
finden Sie unter "Metadatum
hinzufiigen").

Um sogenannte "Paar-" und
"Gruppeninterviews" anzulegen, bei
denen mehrere Personen gleichzeitig
interviewt werden, kdénnen Sie hier
einen Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag anlegen.
Dafir bietet es sich an zusatzlich die
einzelnen Personen als
Personeneintrage anzulegen.
AnschlieRend fuigen Sie den Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag als
"Interviewte*r" und die einzelnen
Personeneintrage als "Weitere*r
Interviewte*r" zum Interview

hinzu. Dies ist sowohl beim Erstellen
der Interviews, als auch nachtraglich
moglich. Bitte beachten Sie, dass in
diesem Fall nur die Daten des Paar-
oder Gruppeneintrags fur die Suche im
Archiv relevant sind. Falls Sie hier
beispielsweise bei Geburtsjahr mehrere
Jahreszahlen angeben (wenn die
beteiligten Personen in verschiedenen
Jahren geboren wurden) wird fur die
entsprechende Facette nur die erste
Jahreszahl erkannt.
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Hinweis: Die mit einer interviewten
Person verknlpften Orte wie
Geburtsort oder Wohnort werden nicht
hier, sondern als Registereintrag
angelegt und anschlieRend beim
entsprechenden Interview als
Metadaten hinterlegt (falls Sie diese
Angaben unter "zur Person" in der
Interviewansicht nicht finden missen
Sie das entsprechende Metadatum
unter "Metadaten bearbeiten" zuerst
anlegen, bzw. so bearbeiten dass es in
der Interviewansicht angezeigt wird).

Pseudonym hinzufiugen /
Anonymisierung

Sie haben die Méglichkeit Uber die
Felder "Pseudonym Vorname" und
"Pseudonym Nachname" ein Alias fir
den*die Interviewte*n festlegen. Dies
bietet sich vor allem zur
Anonymisierung des*der Interviewten
an. Mit dem Feld "Pseudonym nutzen"
bestatigen Sie dann die Nutzung dieses
Aliases. Dadurch ist es Benutzer*innen
nicht moglich, den wahren Namen der
angelegten Person nachzuvoliziehen.

AuRerdem ist es moglich sowohl
Pseudonym als auch Klarnamen
anzeigen zu lassen. Dafir mussen Sie
das entsprechende Metadatum
"Pseudonym oder Name" fur die
Detailseite der Interviewansicht
freigeben.

Falls Sie einen erwahnten Namen im
Transkript eines Interviews fur die
Benutzer*innen verschleiern wollen,
koénnen Sie dies mithilfe der Option "Tex
t ersetzen / Anonymisieren".

Geburtsdatum hinzufiigen

Das Geburtsdatum sollte (falls genau
bekannt) im Format tt.mm.jjjj
angegeben werden.

Beschreibung hinzufugen

Das Freitextfeld "Beschreibung" kann
dazu genutzt werden weitere
Informationen zur Person
hinzuzufigen, die unter "zur Person" in
der Interviewansicht angezeigt werden
kénnen.

Dafur missen Sie jedoch unter "Metada
tum hinzufligen" zuerst ein
entsprechendes Metadatum mit der
Datenquelle "Beschreibung" anlegen.

Flgen Sie keine Abséatze oder
Zeileumbrtiche in die Beschreibung ein.

Ereignis hinzufiigen
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Um biographische Ereignisse, wie zum
Beispiel das Geburts- oder das
Sterbedatum einer Person, zu lhrem
Personeneintrag hinzuzufiigen, nutzen
Sie das Eingabefeld "Ereignisse".
Dieses ermdglicht es Ihnen einen
Ereignistyp zu wéahlen (Den Sie vorher
hier erstellen kdnnen). AnschlieBend
wabhlen Sie einen Zeitraum fur das
angegebene Ereignis (falls es sich um
ein einfaches Datum handelt tragen Sie
bei Anfangsdatum und Enddatum das
selbe ein).

Hinweis: Die Eingabe der Zeitangaben
erfolgt Uber ein Datumsfeld, in dem Sie
das genaue Datum auswahlen kdnnen.
Wenn Sie eine altere Browserversion
benutzen (z.B. Safari 14 oder friher),
kann es sein, dass lhnen kein
Datumsfeld zur Auswahl des Datums
angezeigt wird. In diesem Fall sollten
Sie die Zeitangaben manuell nach dem
Muster JJJJ-MM-TT eintragen.

Falls es sich bei Ihrer zeitlichen Angabe
nur um ein ungefahres Datum oder
einen ungenauen Zeitraum handelt,
kdnnen Sie nun zusétzlich das
Anzeigedatum festlegen. Hierbei
handelt es sich um eine schriftliche
Angabe, die statt des zuvor
eingegebenen Datums oder Zeitraums
angezeigt wird (in diesem Beispiel
"Anfang 2000"). Da die Angaben
"Anfangsdatum" und "Enddatum" fir
die Archivsuche genutzt werden sind
diese jedoch immer noch notwendig.

Dieses Vorgehen bietet sich zum
Beispiel bei einer Angabe wie "Anfang
September" an, da es sich hierbei nicht
um einen genauen Zeitraum handelt.
Als Anfangs- und Enddatum kénnte
man hier zum Beispiel den 01.09.
sowie den 08.09. eintragen, damit das
Interview mithilfe dieser Angaben auch
Uber die Archivsuche gefunden werden
kann.

Hinweis: Vergessen Sie nach der
Eingabe ihrer Daten nicht, Die Angaben
durch das Drucken auf das Haken-
Symbol zu bestétigen. Sie haben nun
die Mdglichkeit Gber "Ereignis
hinzuftigen" weitere Ereignisse zu
lhrem Personeneintrag hinzuzufiigen.

Hinweis: Um einen Eintrag wieder zu
lI6schen miissen Sie 2 mal auf das
"Léschen"-Symbol driicken. Nach der
ersten Auswabhl erscheint das Symbol
rot, das Loschen muss jedoch mit
einem zweiten Klick bestatigt werden.

Um die einzelnen Ereignistypen auch in
der rechten Seite der Interviewansicht
unter "Zur Person" erscheinen zu
lassen, mussen Sie zusétzlich ein
passendes Metadatum anlegen. Die
Anleitung hierfur finden Sie unter "Meta
daten bearbeiten".
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Sonderfall Paar- und Gruppeninterviews

Um sogenannte "Paar-" und
"Gruppeninterviews" anzulegen, bei
denen mehrere Personen gleichzeitig
interviewt werden, konnen Sie unter "Pe
rson hinzufligen" einen Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag anlegen.

Dafiir bietet es sich an zusatzlich die
einzelnen Personen als
Personeneintrage anzulegen.

Anschlieend fligen Sie den Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag als
"Interviewte*r" und die einzelnen
Personeneintrage als "Weitere*r
Interviewte*r" zum Interview

hinzu. Dies ist sowohl beim Erstellen
der Interviews, als auch nachtraglich
mdglich.

Bitte beachten Sie, dass in diesem Fall
nur die Daten des Paar- oder
Gruppeneintrags fur die Suche im
Archiv relevant sind. Falls Sie hier
beispielsweise bei Geburtsjahr mehrere
Jahreszahlen angeben (wenn die
beteiligten Personen in verschiedenen
Jahren geboren wurden) wird fir die
entsprechende Facette nur die erste
Jahreszahl erkannt.

87



Verknupfungsarten bearbeiten

Verknupfungsarten dienen dazu,
Erwahnungen zu klassifizieren.
Erwéhnungen sind immer
Verkniipfungen zwischen einem
Registereintrag und z.B. einem
Segment oder einem Metadatum.
Durch die Festlegung verschiedener
Verknipfungsarten kann derselbe
Registereintrag (z. B. Berlin) auf
mehrere unterschiedliche Weisen als
Erwahnung verknipft werden (z. B.
sowohl als Geburtsort oder auch Ort
des Interviews).

Wichtig: Um ein Metadatum oder ein
Transkript-Segment mit einem
Registereintrag verkniipfen zu kénnen,
muss zuvor eine Verknipfungsart
erstellt worden sein. Wie Sie einen
Registereintrag erstellen finden Sie
unter Register. Wie Sie anschlieRend
auch das entsprechende Metadatum
erstellen und verknupfen finden Sie hier.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieBung".

Einen neuen Eintrag legen Sie mithilfe
der Funktion "+-hinzufugen" an. Mehr
dazu finden Sie hier.

Verknipfungsart bearbeiten

Eine existierende Verknlpfungsart
kénnen Sie Uber die drei horizontalen
Punkte mit der "Bearbeiten"-Funktion
offnen und bearbeiten. Mit der
"Léschen"-Funktion I8schen Sie die
Verknipfungsart endgiiltig aus der
Datenbank. Metadaten, die mithilfe
dieser Verknupfungsart mit einem
Registereintrag verkniipft wurden
bleiben zwar erhalten, jedoch werden
diese nicht mehr in der Interview- oder
Suchansicht angezeigt.

Weiterfiilhrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie aufRerdem die folgenden
Funktionalitdten zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

Neues Interview anlegen
Importieren

Personen bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten
Mitwirkungsarten bearbeiten
Sammlungen bearbeiten
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Verknipfungsart hinzufigen

Wabhlen Sie aus, fir welchen Register
(teil)baum eine Verknupfungsart
angelegt werden soll. Es sollte stets der
héchstmdgliche Knoten ausgewahit
werden. Wahlen Sie z. B. flr die
Verknipfungsart "Geburtsort" den
Registereintrag "Orte". Mehr zu Register
b&umen finden Sie hier.

Uber "Im Transkript benutzen" kénnen
Sie festlegen, ob auch bei der Vergabe
von Schlagworten in einem Transkript
die Verknlpfungsart angegeben
werden kénnen soll. Im Archiv
"Zwangsarbeit 1939-1945" gibt es z.B.
fur Personen die Verkniipfungsarten
"Verwandtschaft" und "Bekanntschaft",
wo das der Fall ist. Bei der Vergabe
von Personen-Schlagworten kann
damit festgelegt werden, ob es sich bei
den Personen um Bekannte oder
Verwandte handelt.

Die Namen der Verknupfungsarten
kdnnen hier bereits in allen
Sprachversionen des jeweiligen
Archivs eingetragen werden.

Beispiel

Im Pilotarchiv soll der bereits
vorangelegte Registerbaum
"Universitaten" mit dem Metadatum
"Universitaten" verknipft werden. Dafur
muss zunachst unter
"Verknupfungsarten bearbeiten” die
Verkniupfungsart "Universitaten”
hinzugefugt werden.

Bei Registereintrag kann der bereits
angelegte Registerbaum
"Universitaten" im Dropdown-Men(i
ausgewahlt werden. Daflr muss zuerst
der Elternknoten "Thema", und
anschlieBend der Untereintrag
"Universitaten" gewahlt werden.

Weil im Musterarchiv nicht nur die
kompletten Interviews mit einem
Thema verschlagwortet werden sollen,
sondern auch einzelne Segmente im
Transkript einem Thema zugeordnet
werden kdnnen, muss "Im Transkript
benutzen" ausgewahlt werden. Bei
Code bitte keine Umlaute,
Sonderzeichen oder Leerzeichen
benutzen, im Beispiel wurde
"universities" gewahlt.
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Registernamensarten bearbeiten

In einigen Fallen kann es sinnvoll sein,
einen Registereintrag in mehrere
Bestandteile zu unterteilen. In der
Regel ist das bei Personenregistern der
Fall, wo zu jeder Person z. B. einzeln
ein Vorname, ein Familienname und
ein Geburtsname im selben
Registereintrag vergeben werden kann.
Diese sogenannten
Registernamensarten kénnen hier
definiert werden.

Es muss jedem Registereintrag eine
Registernamensart zugewiesen
werden. Jedem Eintrag, dem nicht
mehrere verschiedene
Registernamensarten zugewiesen
werden, wird die Registernamensart
"Bezeichner" vergeben. Diese ist
bereits standardmafig angelegt.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieBung".

Einen neuen Eintrag legen Sie mithilfe
der Funktion "+-hinzufugen" an. Mehr
dazu finden Sie hier.

Registernamensart bearbeiten

Eine existierende

Registernamensart kdnnen Sie Uber die
drei vertikalen Punkte (: ) mit der
"Bearbeiten"-Funktion 6ffnen und
bearbeiten. . Mit der "Léschen"-
Funktion l6schen Sie die
Registernamensart endgdltig aus der
Datenbank - etwaige Registereintrage
mit dem Namen bleiben jedoch
erhalten und der Namenseintrag wird
standardmafig auf die
Registernamensart "Bezeichner"
geandert.

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie auRerdem die folgenden
Funktionalitaten zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammlung:

Neues Interview anlegen
Importieren

Personen bearbeiten
Verknilpfungsarten bearbeiten
Mitwirkungsarten bearbeiten
Sammlungen bearbeiten

aktualisieren!

Registernamensarten

+ Hinzufiigen

Bezeichner

Alte Bezeichnungen

+ Hinzufiigen Ansicht
Bearbeiten

Lischen
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Registernamensart hinzufliigen

Wenn Sie weitere
Registernamensarten benétigen, zum
Beispiel "Vorname", "Nachname" fur
ein Personenregister, klicken Sie bitte
auf den Button "+-Hinzuftigen" und
geben einen Code und einen Namen
fur die Registernamensart an, z. B.
Code = vorname, Name = Vorname.

StandardmaRig sind hier schon die
Registernamensarten "Bezeichner" und
"Alias" angelegt.

Bitte beachten Sie, dass es an dieser
Stelle zurzeit noch nicht méglich ist,
den Namen der Registernamensart in
den unterschiedlichen Sprachversionen
anzugeben. Wahlen Sie daher bitte
eine Bezeichnung, die von allen
Erschlief3er*innen Ihrer Sammlung
verstanden wird.

Wie Sie Registereintrage mit mehreren
Registernamensarten hinzufiigen, lesen
Sie hier.
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Mitwirkungsarten

Fir jede an einem Interview beteiligte
Person, die unter "Personen bearbeiten”
angelegt wird, kann die Art und Weise
ihrer Mitwirkung angegeben werden.
StandardmaRig sind bereits einige
Mitwirkungsarten angelegt. Weitere
projektspezifische Mitwirkungsarten
kénnen hier hinzugefugt werden.

Wie Sie Mitwirkende zu einem
Interview hinzufiigen kénnen, lesen Sie
unter "Metadaten bearbeiten — zum
Interview".

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieBung".

Einen neuen Eintrag legen Sie mithilfe
der Funktion "+-hinzufigen" an. Mehr
dazu finden Sie hier.

Mitwirkungsart bearbeiten

Eine existierende Mitwirkungsart
kénnen Sie Uber die drei horizontalen
Punkte mit der "Bearbeiten"-Funktion
offnen und bearbeiten. Eine
Namensé&nderung hier wird fir alle
Interviews wirksam, in denen eine
Person mit einer derartigen
Mitwirkungsart eingetragen ist. Mit der
"Loschen"-Funktion l6schen Sie die
Mitwirkungsart endgliltig aus der
Datenbank - etwaige Verkniipfungen in
Interviews gehen verloren und missen
erneut vorgenommen werden.

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie aulRerdem die folgenden
Funktionalitaten zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammlung:

Neues Interview anlegen
Importieren

Personen bearbeiten
Verkniipfungsarten bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten

® Sammlungen bearbeiten

bearbeiten
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Mitwirkungsarten hinzufiigen

Unter "Label" wéhlen Sie die
Bezeichnung, mit der die
Mitwirkungsart in ihrem Archiv (bspw.
unter "zum Interview") erscheint. Dieser
Name kann sich in den verschiedenen
Sprachversionen unterscheiden. Der
"Code" ist wichtig flr die interne
Verarbeitung des Metadatums in OHD
und sollte in ihrem Archiv einzigartig
und kleingeschrieben sein.

Es kann gewahlt werden, ob die
mitwirkende Person in der Detailansicht
auch fir angemeldete Benutzer*innen
(ohne Redaktionsansicht) unter den
Metadaten "Zum Interview" angezeigt
werden sollen. Wenn "in der
Detailansicht zeigen" nicht aktiviert
wurde, wird die mitwirkende Person
ausgeblendet, sobald die
Redaktionsansicht deaktiviert ist. Unter
"Reihenfolge" kann angegeben werden,
an welcher Stelle die mitwirkende
Person in den Metadaten der
Interviewansicht angezeigt wird.

Wenn also beispielsweise die
Mitwirkungsart "ErschlieRung" bei
"Reihenfolge" die Zahl 1 bekommt, und
bei "Kamera" eine 2 eingetragen wurde,
werden die erschlieRenden Personen in
den Metadaten bei "Zum Interview"
immer Uber der Kamerafiihrung
angezeigt (siehe Screenshot).

Bei der Festlegung der Reihenfolge der
Mitwirkenden in den Metadaten nutzen
Sie bitte nur natirliche Zahlen.

Weiterhin kénnen Sie an dieser Stelle
entscheiden, ob eine Mitwirkungsart
Teil des Metadaten-Imports bzw.
Exports ist. Dafiir aktivieren Sie das
Auswahlfeld "im Im-/Export benutzen".

94



https://wikis.fu-berlin.de/display/ohd/Import+von+Metadaten

Sammlungen bearbeiten

Wenn Sie lhr Archiv in weitere einzelne
Sammlungen unterteilen wollen (z.B.
wenn das Archiv aus unterschiedlichen
Interviewprojekten besteht oder sich
einzelne Interviewgruppen thematisch
unterscheiden) kénnen Sie solche
einzelnen Sammlungen Uber die
Funktion "Sammlung bearbeiten”
hinzufiigen, bearbeiten und I6schen.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter "ErschlieRung".

Einen neuen Eintrag legen Sie mithilfe
der Funktion "+-Sammlung hinzufiigen"
an. Mehr dazu finden Sie hier.

Sammlungen bearbeiten

Existierende Sammlungen kénnen Sie
Uber die drei horizontalen Punkte mit
der "Bearbeiten"-Funktion 6ffnen und
bearbeiten. Mit der "Léschen”- Funktion
l6schen Sie die Teilsammlung endgliltig
aus der Datenbank — etwaige
Verkniipfungen, zum Beispiel unter
"Zum Interview", gehen verloren und
miissen erneut vorgenommen werden.

Weiterfiilhrende Seiten

Unter der Rubrik ErschlieBung finden
Sie aufRerdem die folgenden
Funktionalitdten zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

Neues Interview anlegen
Importieren

Personen bearbeiten
Verkniipfungsarten bearbeiten
Registernamensarten
bearbeiten

® Mitwirkungsarten bearbeiten
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Sammlung hinzufigen

Die Angaben zu der Sammlung kénnen
hier bereits in allen Sprachversionen
der jeweiligen Sammlung eingetragen
werden.

® Name der Sammlung

® Homepage = URL zu einer
Webpage mit mehr
Informationen tber die
Sammlung.
Der Link ist dann in der Rubrik

Sammlung bei "Zum Interview"
zuganglich.

® Verantwortliche = Die fiir die
Sammlung verantwortliche/n
Person/en

® Beschreibung = Ein kurzer
Text Uber die Sammlung, der
in der Rubrik "Sammlung"” bei
"Zum Interview" als
Mouseovertext tiber dem @ Ic
on erscheint.
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Sprachversionen der Rechercheansicht (intern)

Die Redaktionsansicht

/ErschlieBungsumgebung steht nur auf

Deutsch und Englisch zur Verfugung.

Die Rechercheansicht kann in

einzelnen Archiven in weiteren DE | E N | ES | R |“'| | E I" | I"'I K
Sprachen angezeigt werden.

Bisher gibt es dafiir folgende

Sprachversionen: Berliner Mustersammlung

deutsch
englisch
griechisch
russisch
spanisch
ukrainisch

Eine Tabelle mit allen aktuellen
Ubersetzungen ist auf der rechten seite
hinterlegt. (Achtung Ubersetzungen
fehlen)

J

translations_ OH...s 080425 b xlsx

Weitere Sprachversionen kénnen
erstellt werden. Dafur muss die
folgende Tabelle (rechte Seite) aller
MenUpunkte, Formular-Buttons,
Erlauterungen oder automatischer
Mailtexte Ubersetzt werden. Sie wird
dann durch das oh.d-Team in die
Plattform importiert. Anschlief3end ist
eine Kontrolle erforderlich.

Falls Anderungen an der Software

U

vollzogen werden, die neue =

Spracheingaben fir die

Rechercheansicht erfordern, bitte \

die Tabelle aktualisieren! translations_OH...0325 users xlsx

Um einzelne Begriffe zu Ubersetzen
oder zu korrigieren, miissen die
Nutzeroberflache in der betreffenden
Sprache und die Redaktionsansicht
aktiviert sein. Dafir bietet sich die
"Berliner Mustersammlung" (https://port
al.oral-history.digital/bms/de) an, da
hier alle Sprachversionen hinterlegt
sind.

Unter "Archivkonfiguration">"
Ubersetzungen" kann dann nach dem
Code/Schlussel des zu Ubersetzenden
Begriffs gesucht werden, den man in
der Tabelle findet. Dies ist jedoch nur
mit einem Super-Admin Account
moglich!
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Zu beachten: Einige wenige
Ubersetzungen wie beispielsweise die
portalubergreifenden
Nutzungsbedingungen kénnen nicht in
diesem Mendi hinterlegt werden,
sondern miissen an verschiedenen
Stellen der Ubergreifenden Portalseite
eingegeben werden. Hierfir bitte einen
Entwickler kontaktieren, damit diese die
Hauptseite in der entsprechenden
Sprache fir einen kurzen Zeitraum
freigeben kdnnen.

Dann wird der Code aufgerufen und die
Ubersetzung eingetragen oder
korrigiert. Dies darf nur durch das oh.d-
Team erfolgen, da sich Anderungen auf
das ganze Portal auswirken.
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4. Bearbeitung und Upload von Audio- und Video-Dateien

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Im Anschluss an eine
Interviewaufzeichnung (siehe Empfehlu
ngen Film, Bild und Ton) sollte das
Kamera-Rohmaterial in der

Postproduktion fir die weitere Nutzung 1 Achtung

durch Transkription, ErschlieBung und ) ) . .
Prasentation aufbereitet werden, bevor Bitte bedenken Sie, dass nach dem erfolgten Upload auf den oh.d-Medienserver eine

es dann mithilfe des Media nachtragliche Medienbearbeitung nicht mehr méglich ist. Daher sollten Sie nur die finalen
Management Tools (MMT) in die oh.d- Versionen Ihrer Mediendateien in das oh.d-System hochladen.

Infrastruktur hochgeladen wird.

Der Link zum MMT lautet: https://mmt.
oral-history.digital

Fir den Medienworkflow mit Oral-
Distory.Digital empfehlen wir diese
Arbeitsschritte, die auf den folgenden
Unterseiten naher erlautert werden:

® Vorbereitung fir den Upload
(Schnitt/Rendering)

® Upload der Mediendateien mit
dem Media Management Tool
(MMT)

® Langzeitarchivierung und
Medienbereitstellung

Zu beachten: Falls lhre Interviews
bereits uploadfertig sind (also nicht
mehr geschnitten oder anderweitig
vorbearbeitet werden, kénnen Sie
direkt mit dem Upload im MMT
beginnen.

Allgemeines

Grundsatzlich sollte innerhalb des
Medienworkflows zwischen
unterschiedlichen Medienformaten mit
den entsprechenden
Anwendungsfeldern unterschieden
werden:

® Originalformat
(ungeschnittenes
Rohdigitalisat, AV-Quelle) => w
ird fiir den lokalen Schnitt bzw.
die Bearbeitung
/Postproduktion der
Mediendatei verwendet.

® Masterformat (bearbeitete
Master-/Referenzfile) => wird
fur den Upload in das oh.d-
System verwendet, weist
bestmdgliche Medienqualitat
auf.
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® Nutzungsformat
(transkodierte, weboptimierte
Mediendatei) => wird fir die
Wiedergabe im oh.d-System
verwendet. Ist im Vergleich mit
dem Masterformat weniger
hochauflésend, um eine
bessere Nutzbarkeit zu
ermdoglichen.

® Archivierungsformat (oft
identisch mit dem
Masterformat) => wird fiir die
Langzeitarchivierung
verwendet. Hat wiederum eine
deutlich bessere Auflésung
und Datenrate als das
Nutzungsformat => bestméglic
he Qualitat

Weiterfiihrende Seiten

® |nformationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

® Um die hohgeladenen
Interview in lhrem Archiv
anzulegen, gehen Sie zu "Ersc
hlieBung".

® Um die Benutzer*innen lhres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung".

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.
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Vorbereitung fur den Upload (Schnitt/Rendering)

Bevor Sie lhre Interviews mithilfe des M
edia Management Tools (MMT) hochla
den, kdnnen Sie diese mit den
nachfolgend erklarten Schritten fir den
Upload vorbereiten. Dabei handelt es
sich um Empfehlungen, an denen Sie
sich fur die Bearbeitung ihrer Dateien
orientieren kdnnen, die jedoch nicht
Voraussetzung fiir den Upload in OHD
sind.

Das Zurechtschneiden der Aufnahmen
im Voraus ist besonders deshalb
wichtig, da Ein nachtraglicher Schnitt
der Mediendateien innerhalb des oh.d-
Workflows nicht vorgesehen ist.

Rohschnitt

Feinschnitt (Konfektionierung)
Ausspielung / Rendering
Weiterfuhrende Seiten

Zu beachten: Falls Ihre Interviews
bereits uploadfertig sind, kénnen Sie
direkt mit dem Hochladen der Dateien
beginnen.

Rohschnitt

Nachdem die Kameraperson die
aufgezeichneten Takes eines
Interviews gesichert und zur Sichtung
bereitgestellt hat, fertigt der
Interviewende eine Schnittliste an, aus
der ersichtlich ist, welche Stellen aus
der Aufzeichnung entfernt oder stumm
geschaltet werden sollen.

Dies konnen z.B. kurze, nicht zum
Interview gehdrende Vor-/
Nachgesprache, Unterbrechungen
oder rechtlich und ethisch
problematische Textpassagen und
Namensnennungen sein.

Anhand dieser Schnittliste fertigt der
Cutter einen Zusammenschnitt der
Interviewtakes zu einer Mediendatei an,
zwischen jedem Take/Unterbrechung
werden 15 Frames schwarz eingefiigt
um diese deutlich von einander zu
separieren. Die Schnittliste sollte fir
dritte verstandliche Anweisungen und
Begrundungen enthalten. Am Anfang
des Interviews werden 5 Sekunden
Schwarzfilm fur einen Titelvorspann
und am Ende des Interviews 10
Sekunden schwarz fir den Abspann
eingefiigt.

Die unbearbeiteten und
ungeschnittenen
Originalaufzeichnungen
(Kameradaten, Digitalisate) sollte auf
jeden Fall zusammen mit der
Schnittliste durch den
Sammlungsinhaber archiviert
werden.
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Feinschnitt (Konfektionierung)

Nach erfolgter Abnahme des
Rohschnitts durch den Interviewenden
sollte jedes Interview Im Feinschnitt mit
einer standardisierten Vor- und
Abspanntafel versehen werden.

Im Feinschnitt kdnnen u.a. auch noch
folgende Farb- und Tonkorrekturen
durchgefiihrt werden:

Ton

® Tonpegelanpassung
® Rauschen und Knackser
entfernen

Bild

® Farbtemperatur korrigieren
(WeiBabgleich)

® Helligkeit und Kontrast
korrigieren

Ausspielung / Rendering

Das geschnittene und postproduzierte
Interviewmaster sollte in der
bestmdglichen (Video-/Audio-) Qualitat
und Aufldsung hochgeladen werden.
Bei Fragen zu Medienformaten,
Codecs, Auflésungen, Datenraten usw.
kénnen Sie sich gerne vor dem Medien-
Upload vom oh.d-Team beraten lassen.
Die Auswahl des passenden
Medienformats fur die
Langzeitarchivierung und Nachnutzung
wird in Abhéngigkeit zum
Ausgangsmaterial sowie den
technischen Rahmenbedingungen der
Sammlung getroffen.

Nachfolgende Aspekte sollten
bericksichtigt werden:

® die Bildrate sollte die gleiche
sein wie die der
Originalaufzeichnung z.B. 24,
25 oder 30 fps (Frames per
second)

® die Auflésung sollte die
gleiche sein wie die der
Originalaufzeichnung z.B.
FullHD (1920 x 1080px), SD
PAL (720 x 576 px), SD NTSC
(720 x 480 px)

® das Bild- Seitenverhaltnis
sollte das gleiche sein wie die
Originalaufzeichnung z.B. 4:3
od. 16:9

® der Ton sollte nach
Mdoglichkeit in stereo exportiert
werden - z.B. linker Kanal
Interviewer - rechter Kanal
Zeitzeuge

® Falls mehr als 2 Tonspuren
vorliegen, sollte mit dem OHD
Team vorab Kontakt
aufgenommen werden.

Mit folgenden Formaten haben wir
bislang gute Erfahrungen gemacht:

® fir SD Video in PAL oder
NTSC: DV, Quicktime ProRes
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HQ, Matroska FFV1, MP4 - H.
264 oder H.265

® fur HD Video: Quicktime
ProRes HQ, Matroska FFV1,
MP4 - H.264 oder H.265

® fir Audio: WAV/PCM, MP3
(mind. 192 Kbps), FLAC

Siehe hierzu auch: https://memaoriav.ch
/de/empfehlungen/all/10-3-digitale-
archivierung-von-bewegten-bildern/

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zum Vorbereiten
und Bereitstellen ihrer Interviews finden
Sie unter:

® Upload der Mediendateien mit
dem Media Management Tool
(MMT)

® Langzeitarchivierung und
Medienbereitstellung
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Upload der Mediendateien mit dem Media Management
Tool (MMT)

Wenn Sie lhre Upload-Dateien fertig

vorbereitet haben, kénnen Sie lhre 1 Achtung

Interviews anschlieBend mithilfe des . . . .
Media Management Tools (MMT) in Bitte bedenken Sie, dass nach dem erfolgten Upload auf den oh.d-Medienserver eine
OHD hochladen. nachtrégliche Medienbearbeitung nicht mehr moglich ist. Daher sollten Sie nur die finalen

Versionen lhrer Mediendateien mit den richtigen Dateinamen in das oh.d-System hochladen.

Die Anleitungen flr die Nutzung des
MMT finden Sie auf den folgenden
Unterseiten.

® Registrierung und Anmeldung
im MMT

® Benennung der
Mediendateien vor dem Upload

® Upload der Masterfiles und
Vorschaubilder

Falls Sie zusétzlich ein Transkript zu
ihren Videos hochladen wollen,
machen Sie das nicht Gber das MMT,
sondern Uber die Option Transkript
hochladen.

Der Link zum MMT lautet: https://mmt.
oral-history.digital

Allgemeines

Grundsétzlich sollte die Benennung der
einzelnen Dateien bereits vor dem
Upload an die Dateinamenskonvention
der oh.d-Plattform angepasst werden.
Diese wird sowohl fur die
Mediendateien als auch fur die
Transkripte, Fotos und
Begleitmaterialien wie Protokolle und
Kurzbiografien verwendet. Mittels der
Dateinamenskonvention werden die
automatisierten Prozesse im oh.d-
System ermdglicht.

AufRerdem ist die Prifung der Daten
vor dem Upload zu empfehlen. Diese
sollte bestenfalls stichprobenartig
erfolgen, besonders bei umfangreichen
Upload-Paketen.

Bitte laden Sie nur komplette Interviews
hoch. Fehlen noch Bander/Teile Ihres
Interviews, sollte mit dem Upload
gewartet werden.

Die anschlieRende Transkodierung der
Dateien geschieht nach dem Upload
automatisiert und muss nicht extra
veranlasst werden. Grundsatzlich

erfolgt der Upload im sogenannten Mast
erformat, also in der bestmdglichen
Medienqualitat. Fur die problemlose
Wiedergabe in OHD wird das Format
dann in das weniger hochauflésende
Nutzungsformat umgewandelt.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zum Vorbereiten
und Bereitstellen ihrer Interviews finden
Sie unter:
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® Vorbereitung fir den Upload
(Schnitt/Rendering)

® Langzeitarchivierung und
Medienbereitstellung

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit
mithilfe der datenschutzkonformen
automatischen Spracherkennung tiber A
SR4Memory ein Transkript generieren
zu lassen. Alternativ kénnen Sie auch di
e Webservices des Bayerischen

Archivs fur Sprachsignale (BAS) an der
LMU Minchen; weitere Informationen
dazu finden Sie hier.
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Registrierung und Anmeldung im MMT

Der Link zum MMT lautet: https://mmt.
oral-history.digital

Im MMT missen Sie sich zunachst
registrieren. Dazu klicken Sie auf rechts
oben auf den Button "Sign up". Diesen
Schritt miissen Sie durchftihren, auch
wenn Sie bereits im OHD-System
angemeldet sind. Fur MMT wird ein
separater Account angelegt.

Username und Einloggen

Fir Ihren Usernamen verwenden Sie
bitte eine Kombination aus dem Archiv-
Kirzel sowie lhres Nachnamens. Zum
Beispiel:

® Archiv-Kirzel: pilot

® Nachname des Users: Muster
mann

® Username: pilot_mustermann
Somit kann das oh.d-Team
lhren Usernamen schnell und
eindeutig zuordnen.

Bitte verwenden Sie mdglichst Ihre
institutionelle (und nicht lhre private) E-
Mail-Adresse zur Registrierung.

Nach der Registrierung loggen Sie sich
rechts oben Uber den Button "Login"
bei MMT ein. Durch Klick auf Ihren
Usernamen, den Sie rechts oben in der
Ansicht finden, konnen Sie die MMT-
Ansicht zwischen Deutsch und Englisch
wechseln.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen
sollten, wenden Sie sich bitte an das oh.
d-Team, das fir Sie ein neues erstellt:
mail@oral-history.digital

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zum
Uploadprozess finden Sie unter:

® Benennung der
Mediendateien vor dem Upload
® Upload der Masterfiles und
Vorschaubilder
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Benennung der Mediendateien vor dem Upload

Die Mediendateien missen bereits vor dem Upload an die Dateinamenskonvention der oh.d-Plattform
angepasst werden. Nur wenn die Dateinamen dem folgenden Muster entsprechen, kénnen sie
automatisch bearbeitet werden.

Die Dateinamenskonvention der Masterfiles

Die Dateinamenskonvention fur die Masterfiles (Audios/Videos) lautet: INTERVIEW-ID_TAPE-
COUNT_TAPE-NUMBER_master.FILE-EXTENSION

Beispiel: pilot0004_02_01_master.wav
® INTERVIEW_ID = pilot0004 (viertes Interview der Sammlung)
® TAPE_COUNT = 02 (es existieren insgesamt 2 Bander/Teile zu diesem Interview) Wichtig: mu
ss auch angegeben werden, wenn es insgesamt nur ein Band gibt.
* TAPE_NUMBER = 01 (dies ist Band/Teil Nummer 1 des Interviews) Wichtig: muss auch
angegeben werden, wenn es insgesamt nur ein Band gibt.
® master = Es handelt sich um die finale Schnittfassung eines Interviews in der bestméglichen
Qualitat
® FILE-EXTENSION = wav (der Dateityp der Masterfile ist WAV)
Die Vorschaubilder/Thumbails eines Interviews werden wie folgt benannt:

® INTERVIEW-ID.FILE-EXTENSION
® Beispiel: pilot0001.jpg

Bei Bedarf kdnnen Sie in oh.d im Feld "Originalsignatur" die urspringlichen Dateinamen vermerken.

Weiterfihrende Seiten
Weitere Informationen zum Uploadprozess finden Sie unter:

® Registrierung und Anmeldung im MMT
® Upload der Masterfiles und Vorschaubilder
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Upload der Masterfiles und Vorschaubilder

Wenn Sie lhre Upload-Dateien fertig

vorbereitet haben und Ihre Dateien 1 Achtung

richtig benannt haben, kénnen Sie Ihre . . . .
Interviews und (wenn vorhanden) die Bitte bedenken Sie, dass nach dem erfolgten Upload auf den oh.d-Medienserver eine
dazugehérigen Vorschaubilder mithilfe nachtrégliche Medienbearbeitung nicht mehr mdéglich ist. Daher sollten Sie nur die finalen
der folgenden Schritte in die OHD- Versionen lhrer Mediendateien in das oh.d-System hochladen.

Infrastruktur hochladen:

® Datenpriifung

® Upload der Masterfiles und
Vorschaubilder

® Transkodierung der
Mediendateien

® \orschaubilder

® Weiterflhrende Seiten

Um lhre Interviews nach dem Upload
auch in OHD zuganglich zu machen,
mussen Sie anschlieRend in der
Archivkonfiguration ein entsprechendes
Interview anlegen.

Datenformat

Aktuell ist der Upload der
Interviewdateien in folgenden
Dateiformaten mdglich:

.wav
.mp3
.m4a
.mp4
.mkv
.mov
.mts

.mxf

AuRerdem sind fur die Vorschaubilder
folgende Formate moglich:

® .jpgl.jpeg (wird empfohlen)
¢ .png

Hinweis: In der "Archivkonfiguration”
unter "Archiv konfigurieren" kann die
Anzeige der Vorschaubilder im Archiv
(de)aktiviert werden: "Vorschaubild auf
Landing-Page zeigen"

Datenprufung

Vor dem Upload sollten die Daten
stichprobenartig uberprift werden:

® Vollstandigkeit: Ist das
Interview vollstandig? Sind
alle Teile des Interviews
vorhanden? Sind in den
Mediendateien nicht zum
Interview gehodrende Teile
vorhanden? Wiederholen sich
Teile im Interview?

® Technische Validitéat: Lassen
sich die Mediendateien von
Anfang bis Ende ohne
Stérungen abspielen? Ist die
Tonspur/Sprache verstandlich?
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® Dateinamen: Wurde die
Dateinamenskonvention
eingehalten? Sind die Dateien
vollzahlig?

Upload der Masterfiles und
Vorschaubilder

Bitte laden Sie nur die finalen
Versionen Ihrer Audio-/Videodateien zu
Oral-History.Digital hoch. Ein
nachtraglicher Schnitt ist in der Regel
ab diesem Zeitpunkt nicht moglich.
Falls Passagen herausgeschnitten
werden sollen oder ein Vorspann (etwa
Namen und Datum) und/oder ein
Abspann (Mitwirkende etc.) vorgesehen
ist, muss dies vor dem Upload der
Masterfiles erfolgen.

Fir das Hochladen der Audio-
/Videodateien (Masterfiles) sowie der
Vorschaubilder (Thumbnails) nutzen

Sie das Media Management Tool : :
Alternative zum Medien-Upload
(MMT) der oh.d-Plattform. MMT kdnnen @ .
Sie tiber Ihren Browser nutzen, die Selbstverstandlich ist auch die Lieferung lhrer Mediendateien mittels einer externen
Installation einer Software oder eines Festplatte (postalisch oder personliche Ubergabe) méglich.

Plugins ist nicht erforderlich. Empfohlen
wird ein gangiger Browser wie Mozilla
Firefox, Google Chrome oder Apple
Safari.

Der Link zum MMT lautet: https://mmt.
oral-history.digital

Zu beachten: Vor dem Upload sollten
die Dateien nach den Benennungskonv
entionen von OHD benannt worden sein.

Nachdem Sie sich fir das MMT registrie
rt und eingeloggt haben erscheinen
links oben die Buttons "Upload" und
"Download". Uber "Upload" kénnen Sie
die Mediendateien hochladen. Klicken
Sie auf "Select files" und wéhlen Sie

die hochzuladenen Dateien aus. Hier
kénnen Sie auch mehrere Dateien
gleichzeitg auswahlen und hochladen.

Wahrend des Upload-Prozesses pruft
MMT mittels Checksummen, ob die
Datei(en) vollstandig von lhrem
Computer auf den oh.d-Server
Ubertragen wurde/n. Ist in der Spalte
"Checksum" ein griiner Haken zu
sehen, wurde die Datei korrekt
hochgeladen.

Aus einer hochgeladenen Videodatei
wird standardmafig ein Vorschaubild
pro Interview automatisch erstellt (als
JPG- und PNG-Datei). Liegen mehrere
Bénder eines Interviews vor, werden
entsprechend weitere Vorschaubild-
Versionen erstellt, die in OHD nach
Anfrage verwendet werden kénnen. Es
besteht jedoch auch die Méglichkeit,
dass Vorschaubilder manuell tber
MMT hochgeladen und anstelle der
automatisch generierten
Vorschaubilder verwendet werden.
Dies ist ebenfalls mit dem button
"Upload" moglich.

Uber den Button "Delete", der sich
rechts neben der hochgeladenen Datei
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befindet, konnen Sie die Datei aus dem
OHD-Uploadbereich (MMT) léschen. Di
es hat jedoch keine Auswirkungen
auf die in bereits bereitgestellten
OHD Mediendateien. Uber den
Button "Delete" 16schen Sie die
Datei nur aus MMT, jedoch nicht aus
OHD (falls dort bereits vorhanden).
Achtung: Dieser Vorgang kann nicht
rickgangig gemacht werden!

Generell erhalten Sie in lhrem Upload-
Bereich eine Ubersicht tiber die von
lhnen hochgeladenen Dateien sowie
dazugehdrige technische Metadaten.

Nach dem erfolgten Upload erhalten
Sie sowie die MMT-Administratoren
automatisch eine E-Mail-
Benachrichtigung tiber das erfolgte
Hochladen der entsprechenden Datei.

Falls zusétzlich eine Transkription der
Mediendateien erwiinscht ist, kdnnen
Sie sich per Mail bei Tobias Kilgus meld
en um verschiedene Mdoglichkeiten zur
automatisierten Transkription zu klaren.

Transkodierung der
Mediendateien

Nach dem erfolgten Upload Ihrer
Mediendateien werden diese technisch
Uberpruft, in die verschiedenen
Nutzungsderivate automatisiert
transkodiert und anschlieend im oh.d-
System bereitgestellt. Zudem wird eine
hochwertige Referenzkopie der
Masterfiles auf dem OH.D-Storage
gespeichert (MP4-Video mit 1080p-
Auflésung sowie WAV-Audio mit PCM-
Codierung).

Die technische Prufung und
Transkodierung kann je nach Umfang,
Komplexitat und Arbeitsbelastung
mehrere Arbeitstage in Anspruch
nehmen. Sie erhalten eine E-Mail-
Benachrichtigung, sobald die
Mediendatei im oh.d-System verfligbar
ist.

Generell werden die Videos als MP4s
in 4 Qualitaten sowie die Audios als
MP3s in 3 Qualitaten fur das Web-
Auslieferungsverfahren ("Progressive
Download") bereitgestellt.

Optional kénnen die
Sammlungsinhaber auch das HLS-
Streamingverfahren einsetzen. Die
Entscheidung wird von den
Sammlungsinhabern mit Blick auf die
technisch-rechtlichen
Rahmenbedingungen ihrer Sammlung
sowie auf Basis der Vorab-Beratung mit
den oh.d-Mitarbeiter*innen nach
Abwagung der jeweiligen Vor- und
Nachteile getroffen.

Zudem werden aus allen AV-
Medienfiles automatisiert WAV-
Audiodateien erstellt, falls Sie eine
automatisierte Transkription lhrer
Mediendateien wiinschen.

Vorschaubilder
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Aus einer hochgeladenen Videodatei
wird standardmafig ein Vorschaubild
pro Interview automatisch erstellt (als
JPG- und PNG-Datei). Liegen mehrere
Bénder eines Interviews vor, werden
entsprechend weitere Vorschaubild-
Versionen erstellt, die in der OHD-
Plattform auf Anfrage verwendet
werden kdnnen. Fir die
Sammlungsinhaber besteht die
Mdoglichkeit, die Vorschaubilder manuell
Uber MMT hochzuladen und anstelle
der automatisch generierten
Vorschaubilder zu verwendeen.

Hinweis:

In der "Archivkonfiguration" unter
"Archiv konfigurieren" kann die Anzeige
der Vorschaubilder im Archiv (de)
aktiviert werden: "Vorschaubild auf
Landing-Page zeigen"

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Informationen zum
Uploadprozess finden Sie unter:

® Registrierung und Anmeldung
im MMT

® Benennung der
Mediendateien vor dem Upload
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Langzeitarchivierung und Medienbereitstellung

Nachdem Sie Ihre Interviewdateien mith
ilfe des MMT hochgeladen haben,
bietet Ihnen OHD im Anschluss die
M@oglichkeit zur Langzeitarchivierung
und Bereitstellung lhrer Medien zum
Download. Dies wird im Folgenden
erklart:

® Langzeitarchivierung
® Medienbereitstellung
® Weiterfuhrende Seiten

Langzeitarchivierung

In Zusammenarbeit mit dem
Bayerischen Archiv fur Sprachsignale
(BAS) der LMU Miinchen kann eine
digitale Langzeitarchivierung lhrer
audiovisuellen Mediendateien sowie
der Transkripte erfolgen. Dieser
Service des BAS ist kostenpflichtig und
muss mit dem BAS vorab besprochen
werden.

Weitere Informationen dazu finden Sie
hier: https://www.oral-history.digital
/dokumente
/BAS_LZA_Anleitung_2022_05_22.pdf

Medienbereitstellung

Das oh.d-Team kann (Uber das MMT)
die AV-Nutzungsdateien sowie mittels A
SR4Memory erstellte Transkripte zum
Download fir die
Sammlungsinhaber*innen zur
Verfugung stellen. Dazu loggen Sie
sich wie gewohnt im MMT ein. Uber
den Button "Download" sehen Sie die
entsprechenden Dateien, die das oh.d-
Team Ihnen zum Herunterladen
bereitgestellt hat. Durch Klick auf die
Datei l&sst sich diese auf Ihren
Computer lokal herunterladen.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zum Vorbereiten
und Bereitstellen ihrer Interviews finden
Sie unter:

® Vorbereitung fur den Upload
(Schnitt/Rendering)

® Upload der Mediendateien mit
dem Media Management Tool
(MMT)
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5. Archivkonfiguration

Sobald Sie sich fur das nach
Absprache mit einem*einer FU-
Mitarbeiter*in angelegte Archiv
registriert haben und freigeschaltet
wurden, kénnen Sie die
Funktionalitaten des Archivs nutzen
und Einstellungen vornehmen. Dafur
missen Sie nach dem Login im
Benutzerkonto die Redaktionsansicht
aktivieren.

Daraufhin erscheinen drei weitere
Menupunkte der Redaktionsumgebung:
Erschlieung, Verwaltung und
Archivkonfiguration.

Unter "Archivkonfiguration" finden
Sammlungsinhaber*innen mit der
Basisrolle "Sammlungsmanagement"
(die von FU-Mitarbeiter*innen initial
vergeben wird) folgende
Untermenupunkte, die nachfolgend im
Detail erklart werden:

® Archivinformation bearbeiten

® Archiv konfigurieren

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Anzeigeoptionen bearbeiten

® Metadaten bearbeiten

® Ereignistypen bearbeiten

Allgemeines

Die Archivkonfiguration erméglicht
lhnen die Festlegung grundlegender
Eigenschaften lhres Archivs, sowohl
was dessen Erscheinung betrifft
(Farbgebung, Logos etc.), aber auch
aus funktionaler Sicht (das Anlegen von
Metadaten oder das Eingeben von
wichtigen Informationen). Es bietet sich
an, diese Einstellungen direkt zu
Beginn vorzunehmen.

Weiterfiilhrende Seiten

® |nformationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

® Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "Erschlieung".

® Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

® Um die Benutzer*innen lhres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung"

® [nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Archivinformation bearbeiten

Hier kdbnnen Sie die grundlegenden
Informationen zu lhrem Archiv fir die
far Ihr Archiv eingerichteten
Sprachversionen angeben, indem Sie
auf das Stift-Symbol klicken.

Zusatzlich kdnnen Sie auch
verschiedene Links und Institutionen,
die im Footer der Seite angezeigt
werden, anlegen.

Zurzeit stehen eine deutsche,
englische, griechische, russische,
ukrainische und spanische Version zur
Verfligung. In Absprache mit einem

leiner FU-Mitarbeiter*in wurden die fur
Sie relevanten Sprachversionen bereits
eingerichtet, so dass nur noch diese
angezeigt werden.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Auf den folgenden Seiten finden Sie
genaue Erlauterungen zum Bearbeiten
der Archivinformationen:

® Archivinformationen

hinzufiigen und bearbeiten
® Externe Links bearbeiten
® |nstitutionen bearbeiten

Weiterfiihrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammiung:

® Archiv konfigurieren

® Anzeigeoptionen bearbeiten

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Metadaten bearbeiten

® Ereignistypen bearbeiten
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Archivinformationen hinzuftigen und bearbeiten

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Durch das Klicken auf das Stift-Symbol
konnen Sie die Archivinformationen
festlegen oder bearbeiten.

Im Folgenden werden diese
verschiedenen Eingabemdglichkeiten
erlautert:

® Name und Startseitentext
® Text fur die Landingpage
® \Weitere Eingabefelder

Bitte beachten Sie die maximale
Zeichenanzahl von 191 fir die
einzeiligen Eingabefelder (Name,
Kooperationspartner, Projektleiter,
Projektmanager, Institution,
Finanzierung) und 4194304 Zeichen fur
die Textfelder (Einfihrung Startseite,
Weiterfihrender Text, Landingpage).

Name und Startseitentext

Als Erstes kdnnen Sie den Namen
des Archivs festlegen und einen
Einleitungstext, sowie einen
weiterfihrenden Text fur die Startseite
formulieren. Dafiir steht Ihnen fir die
Formatierung ein Text-Editor zur
Verflgung. An dieser Stelle kdnnen
auch Links in den Text eingefligt
werden.

Bitte beachten Sie, dass die
Satzausrichtung (links- und
rechtsbiindig, zentriert und Blocksatz)
zurzeit nicht umgesetzt wird und es
nicht moglich ist, Bilder einzufiigen.

Text fur die Landingpage
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Weiterhin kdnnen Sie hier einen Text
fur die Landingpage (Vorschauseite
eines Interviews vor dem
Benutzer*innen-Login) formulieren.
Dabei ist es mdglich einen Platzhalter
(INTERVIEWEE) fur die interviewte
Person einzugeben, der dann
entsprechen mit dem Namen des/der
Interviewten ersetzt wird. Beispiel: "Das
Interview mit INTERVIEWEE ist Teil
des Musterarchivs." In der Regel
werden vor dem Login nur der
Vorname und der abgekirzte
Nachname angezeigt ("Vorname N."),
aufBler Sie haben unter "Archiv
konfigurieren" das Feld "Vollen Namen
auf der Landingpage zeigen" aktiviert.

Weitere Eingabefelder

An dieser Stelle kénnen Sie auch lhre
Kooperationspartner, die Projektleitung
und das Projektmanagement, Ihre
Institution sowie die Forderer des
Projektes eintragen.

AufRerdem haben Sie die Mdglichkeit,
einen Text festzulegen, der angezeigt
wird wenn die Mediendatei zu einem
Interview fehlt (also zum Beispiel noch
nicht hochgeladen oder geléscht
wurde). Daftir mussen Sie jedoch auf
der rechten Interviewseite unter "zum
interview" einen Haken bei
"Mediendateien fehlen" setzen bzw.
das bereits beim Anlegen des
Interviews festlegen.

Weiterflihrende Seiten

Weitere Sammlungsinformationen, die
Sie unter diesem Menipunkt
bearbeiten und anlegen kénnen sind:

® Externe Links bearbeiten
® |nstitutionen bearbeiten
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Externe Links bearbeiten

Neben den Informationen zum Projekt
kénnen Sie externe Links wie
Impressum, Kontakt, Team,
Informationen zum Datenschutz, etc.
eintragen, die im Footer der Webseite
stets eingeblendet werden.

Externe Links verkniupfen

Klicken Sie hierfur auf "+ Externen Link
hinzufugen" und geben Sie unter
"Name (de)" den Text ein, der
angezeigt werden soll, unter URL die
Adresse, jeweils fir alle
Sprachversionen lhres Archivs. Das
Feld "Interner Name" (Code) kann leer
bleiben,

Um die Nutzungsbedingungen auch im
Mailverkehr ihres Archivs (fir Antréage

auf Freischaltungen etc.) zu verlinken,

muss unter Interner Name "conditions"
stehen.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Sammlungsinformationen, die
Sie unter diesem MenUipunkt
bearbeiten und anlegen kénnen sind:

® |nstitutionen bearbeiten
® Archivinformationen
hinzufligen und bearbeiten
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Institutionen bearbeiten

Hier kdnnen Sie lhre eigene oder eine
weitere beteiligte Institution zu lhrem
Projekt hinzufugen

Institutionen hinzufiigen

Dafiir wéahlen Sie diese Institution im
Pop-up-Fenster aus der Liste aus. Die
Auswahlméglichkeiten werden von uns
vorgegeben, falls Sie Ihre oder eine
andere Institution hier nicht finden
wenden Sie sich bitte an das OHD-

Team.

Weiterfiilhrende Seiten

Weitere Sammlungsinformationen, die
Sie unter diesem Menupunkt
bearbeiten und anlegen kénnen sind:

® Archivinformationen

hinzufiigen und bearbeiten
® Externe Links bearbeiten
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Archiv konfigurieren

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

An dieser Stelle kdnnen Sie die
unterschiedlichen Funktionen und
Pfade flr lhr Archiv einrichten bzw.
andern, indem Sie auf das Stift-Symbol
klicken. Beim Erstellen des Archivs
wurde von den FU-Mitarbeitersinnen
bereits eine Vorauswahl getroffen, die
Sie an dieser Stelle zu einem spéateren
Zeitpunkt anpassen kdnnen.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Die folgende Anleitung ist eine Schritt-

fur-Schritt Erklarung zum Ausfillen aller
Felder inklusive Beispielen.

Projektwebseite

Hier kénnen Sie Ihre Projektwebseite
oder die Homepage lhrer Institution

angeben.

E-Mail-Kontaktadresse

Bitte hinterlegen Sie hier eine E-Mail-

Adresse die Sie zur
Benutzer*innenverwaltung und andere
offizielle Funktionen lhres Archivs
nutzen wollen. Alle
Registrierungsanfragen werden an
diese E-Mail-Adresse weitergeleitet.

Bei dieser E-Mailadresse sollte es sich
bestenfalls um eine generische
Adresse lhrer Organisation oder Ihres
Archivs handeln. Diese sollte, wenn
mdglich, nicht personlich genutzt
werden, da die Bestatigungs- oder
Ablehnungsmails im
Registrierungsprozess mit dieser
Kontaktmail in der Adresszeile
verschickt werden. Weitere
Informationen zum
Registrierungsprozess finden Sie hier.

Dies ist ein Pflichtfeld.

SMTP-Server:

Dieses Feld bitte freilassen!
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Newsletter

Bei Aktivierung wird in der Datenbank
vermerkt, welche Benutzer*innen bei
der Registrierung angegeben haben,
dass sie den Newsletter abonnieren.
Fur die spatere Versendung eines
Newsletters, kdnnen die
entsprechenden Benutzer*innen dann
herausgefiltert werden. Dies ist bisher
nur durch FU-Mitarbeiter*innen
maoglich. Bitte sprechen Sie uns an,
wenn Sie die Versendung eines
Newsletters planen.

Nur Metadaten anzeigen

Bitte Aktivieren Sie diese Option, wenn
Sie nur die Metadaten zu den
Interviews ohne Mediendateien in oh.d
nachweisen mdchten, da sich dann die
Ansicht andert.

Freischaltungsoptionen
festlegen

Hier kbnnen Sie entscheiden, ob die
Interviews lhres Archivs ohne
Freischaltung bzw. ohne Logins
zuganglich sind, d.h. auch fur
Menschen einsehbar sind, die nicht fur
Ihr Archiv freigeschaltet, bzw. nicht fur
OHD registriert sind.

Die Option "Keine Freischaltung nétig"
kénnen Sie auswahlen, wenn Ihr Archiv
keine weiteren
Zugangsbeschrankungen auf3er der
Anmeldung in OHD haben soll.
Dadurch haben Sie selbst nicht die
Mdoglichkeit zu entscheiden, wer auf
welche Interviews Zugriff hat. Alle
Interviews sind so fiir alle OHD-
Benutzer*innen sichtbar und abrufbar.

Die Option "Zugang ohne Login" macht
lhr Archiv und alle Interviews komplett
offentlich zugénglich. Dadurch kénnen
auch Menschen auf die Interviews
zugreifen, die sich nicht mit Ihren
personlichen Daten in OHD registriert
haben.

OHD-Link zeigen

Hier konnen Sie einstellen, ob oben
links das OHD-Logo angezeigt wird.

Vorschaubild auf Landing-
Page zeigen

Hier entscheiden Sie, ob das
Vorschaubild Ihrer Interviews auch auf
der Landing-Page fir nicht
freigeschaltete Benutzer*innen
angezeigt wird.

Newsletter

OHD-Link zeigen
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Legende im Transkript
anzeigen

Hier kdnnen Sie einstellen, ob die
Legende zu den Transkriptionszeichen,
die Sie in lhren Interviews nutzen, in
den heruntergeladenen PDF-
Transkripten angezeigt wird.

Perspektivisch soll diese Legende auch
manuell konfigurierbar sein, zum
jetzigen Zeitpunkt wird aber eine fest
vorgegebene Legende angezeigt, die
die in OHD gangigen
Transkriptionszeichen enthalt.

DOl

Dieses Feld bitte freilassen!

Anzahl der Ziffern (interview-
ID)

Hier legen Sie die mégliche Anzahl an
Ziffern in der Interview-ID der einzelnen
Interviews in ihrem Archiv fest. Wahlen
Sie die Anzahl der Ziffern abhéngig
davon, wie viele Interviews sie in ihr
Archiv hochladen wollen.

Die Interview-ID der Interview setzt sich
grundsatzlich immer aus dem Kiirzel
ihres Archivs sowie einer Ziffer
zusammen. Bei einem Archiv mit dem
Kirzel 'test' und 4 Ziffern waren also
Interview-1Ds von 'test0001' bis
'test9999' moglich. Mehr zu der
Vergabe der Interview-IDs finden Sie
unter 'Interview hinzuftigen'.

default Sprachcode (alpha 2)

Hier geben Sie an, welche
Sprachversion fur die
Benutzeroberflache standardméRig
voreingestellt ist. Bitte geben Sie die
Sprache im zweistelligen ISO-Code an,
also ,de" fur Deutsch, ,en“ fur Englisch,
etc.

Die Redaktionsansicht fur die
ErschlieBung steht nur auf Deutsch und
Englisch zur Verfligung.

Hier wird nur die Sprachversion der
Benutzeroberflache festgelegt. Die
Sprachen der Interviews werden an and
erer Stelle ausgewahlt.

verfligbare Sprachcodes
(alpha 2)
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Hier kdnnen weitere verfiigbare
Sprachversionen, wieder im
zweistelligen 1ISO-Code, der
Benutzeroberflache festgelegt werden.
Alle Label und Inhalte, sofern diese in
die entsprechenden Sprachen
Ubersetzt wurden, werden dann in den
jeweiligen Sprachen angezeigt. Zurzeit
stehen eine deutsche, englische,
griechische, russische, ukrainische und
spanische Version zur Verfigung.

Bitte beachten: Es diirfen keine

Leerzeichen zwischen Komma und
nachstem Sprachcode gesetzt werden.

Ansichten

Hier kdnnen Sie festlegen, in welcher

Form lhre Interviews dargestellt
werden: Rasteransicht, Listenansicht
und Workflow-Ansicht. Hierfiir geben
Sie bitte die folgenden Parameter ein: g
rid,list,workflow

Bitte beachten: Es diirfen keine
Leerzeichen zwischen Komma und
néchstem Parameter gesetzt werden.

grid = Rasteransicht. Hierbei kann
entweder ein Vorschaubild des Videos
/Audios eingebunden werden oder es
wird ein Platzhalterbild (Silhouette)
angezeigt. Beim Konfigurieren der
Metadaten kann festgelegt werden,
welche Informationen unter dem Bild in
den Suchergebnissen angezeigt
werden.

list = Listenansicht der Interviews
untereinander. Auch hier kénnen alle
angezeigten Informationen bei der
Konfiguration der Metadaten selber
gewahlt werden.

workflow = In der Workflow-Ansicht
wird das Interview mit einem kleinen
Vorschaubild und dem Namen der
interviewten Person, der Interview-ID,
dem Medientyp, der Dauer, Sprache
und Sammlung und dem
Bearbeitungsstand und Interview-
Status angezeigt. Hier werden die
vorher festgelegten Aufgaben, die vor
allem an externe Erschlief3er*innen
vergeben werden, angezeigt und
vergeben. Eine Beschreibung der
Aufgabenzuweisung finden Sie im
Kapitel "Workflowansicht".

Vollen Namen auf der

Landingpage zeigen

Bitte aktivieren Sie diese Funktion nur, Vollen Namen auf der
wenn der nicht-anonymisierte Name : :

der interviewten Person vor dem Login Landingpage zeigen
auf der Landingpage angezeigt werden

darf. Aus datenschutzrechtlichen
Griinden mussen in den meisten Fallen
erst die Nutzungsbedingungen
akzeptiert und eine Freischaltung
beantragt werden, bevor der komplette
Name genannt wird.
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Wenn die Checkbox an dieser Stelle
nicht aktiviert wird, wird der Nachname
der interviewten Person nach dem
ersten Buchstaben abgekiirzt und der
komplette Name anonymisiert in
folgender Form dargestellt: Vorname N.

Karte anzeigen

Nach Aktivierung der Checkbox,

erscheint ein weiterer Reiter "Karte" in .
der Navigation auf der rechten Seite Karte anzeigen
und es konnen die verschiedenen Orte

des Ortsregisters auch Uber die
Kartensicht recherchiert werden.

Importarten

Hier kénnen Sie festlegen, welche
Importfunktionen in lhres Archivs

mdglich sein sollen. Zurzeit ist der
Import/Upload von Metadaten,
Textdateien (Protokolle und Biografien),
Registereintragen und Fotos mdoglich.
Hierfur sind die folgenden Parameter
fur Sie vorangelegt: bulk_metadata,
bulk_texts, bulk_registry_entries,
bulk_photos

bulk_metadata: automatisches
Anlegen der Interviews mit einem
vorgegebenen Set an Metadaten
anhand eines csv-Templates, siehe
Kapitel "Metadaten-Import".

bulk_texts: Massenimport von
Kurzbiografien oder Interview-
Protokollen.

bulk_registry_entries: Falls Sie
bereits Registerbaume in Ihrem
eigenen System erstellt haben, kénnen
diese direkt importiert werden, siehe
Kapitel "Register-Import".

bulk_photos: automatischer Massen-
Upload von Fotos wird ermdglicht.

Bitte beachten: Es diirfen keine
Leerzeichen zwischen Komma und
nachster Importart gesetzt werden.

Auch ohne Anmeldung
sichtbare Registerbaume (IDs)

Hier markieren Sie die Registereintrage
oder ganzen Registerbdume, die frei
zuganglich sein sollen, z. B.
Themenglossare. Nicht ohne
Anmeldung zugénglich werden
dagegen haufig Personenregister sein.

Die IDs aller Registereintrage finden
Sie in lhrem Register hinter den Namen
der Registereintragen.

Nur fur Archivmanager
sichtbare Registerbdume (IDs)
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Hier markieren Sie die Registereintrage
oder ganzen Registerbdume, die als
Filterfacetten fur die Suche im Archiv
gedacht sind bzw. im Transkript verlinkt
und als Metadaten genutzt werden,
jedoch fiir normale Benutzer*innen
nicht im Gbergeordneten Register (hier)
erscheinen sollen. Dies eignet sich vor
allem, falls der ausgewahite
Registerbaum aktuell noch in
Bearbeitung ist, bzw. in Ihrer
Registerstruktur fir Verwirrung sorgen
wirde.

im Transkript versteckte
Registereintrage (IDs)

Registereintrage, die nicht zur
Verschlagwortung einzelner
Transkriptsegmente zur Verfligung
stehen sollen, sondern nur fur die
Facettensuche bzw. als Metadatum fiir
das Interview vorgesehen sind, kdnnen
durch Angabe der ID versteckt werden,
um die ErschlieBer*innen nicht zu
verwirren.

Bitte beachten: Diese Funktion ist
aktuell noch in der Testphase und
funktioniert eventuell nicht richtig.

PDF-Registereintrage (IDs)

Registereintrage bzw. Unterbdume, die
im PDF-Download des Registers
verwendet werden, kénnen hier durch
Angabe der ID festgelegt werden.

Status

Hier konnen Sie entschieden, ob Ihr
Archiv fur Benutzer*innen der
Ubergeordneten Rechercheplattform
Oral-History.Digital durchsuchbar und
nutzbar ist. Wenn der Status lhres
Archivs auf "6ffentlich” gestellt ist, ist

lhr Archiv auch in der Katalogansicht
und lhre Interviews in der Archiviibergre
ifenden Suche auffindbar.

Weiterfiilhrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

® Archivinformation bearbeiten

® Anzeigeoptionen bearbeiten

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Metadaten bearbeiten

® Ereignistypen bearbeiten
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Freischaltungsangaben konfigurieren

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie
konfigurieren, welche Angaben neue
Benutzer*innen machen kénnen
/missen, wenn sie die Freischaltung fur
lhr Archiv beantragen.

Sie haben die Mdglichkeit, zu
entscheiden welche Eingabefelder im
Freischaltungsformular fiir neue
Benutzer*innen angezeigt werden.
Dabei kdnnen Sie zwischen "Anzeige"
(als nicht-Pflichtfeld) und "Pflichtfeld"
wabhlen. Ihre Auswahl treffen Sie durch
das setzen eines Hakens im
entsprechenden Feld. Falls Sie nicht

wollen, dass das ein Eingabefeld im
Freischaltungsformular angezeigt wird,
koénnen Sie auch darauf verzichten
einen Haken zu setzen.

Zu beachten: Um lhre Auswahl zu
bestatigen miissen Sie am unteren
Ende des Formulars auf "Absenden”
klicken.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Tatigkeiten
/Rechercheanliegen
spezifizieren

Abgesehen von der Auswahl der
Eingabefelder kbnnen Sie auch
festlegen, welche
Auswahlméglichkeiten im
Freischaltungsformular unter
"Rechercheanliegen " und "Tatigkeiten"
angezeigt werden. Hierzu setzen bzw.
entfernen Sie die Haken bei den
entsprechenden Auswabhlfeldern, die
Sie an der grauen Hinterlegung
erkennen.
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Weiterfilhrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie aufRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und

Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

Archivinformation bearbeiten
Archiv konfigurieren
Anzeigeoptionen bearbeiten
Metadaten bearbeiten
Ereignistypen bearbeiten
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Anzeigeoptionen bearbeiten

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Mithilfe dieses Meniipunkts kdnnen
einige gestalterische Elemente der
Seite geadndert werden. Sie finden
diesen Menupunkt auf der rechten
Seite unter "Archivkonfiguration”.

Im Folgenden werden diese
verschiedenen Mdglichkeiten der
Seitengestaltung sowie Einrichtung von
Medienpfaden erklart:

® Anzeigeoptionen andern
® Logos bearbeiten
® Logos von Institutionen und

Forderern bearbeiten
® Medienpfade bearbeiten

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammlung:

® Archiv konfigurieren

® Archivinformationen bearbeiten

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Metadaten bearbeiten

® Ereignistypen bearbeiten
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Anzeigeoptionen andern

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Durch das Klicken auf das "Stift"-
Symbol unterhalb der
Farbeinstellungen erscheint ein
Auswahlment, dass es ermdglicht die
verschiedenen Farben der Sammlung
zu andern.

Dies funktioniert Uber das Farbfeld oder
einen Code.

Bitte beachten: Die Auswahl der Farbe
muss durch das Klicken auf das
Farbfeld bestatigt werden. Erst wenn
unter dem Farbfeld ein sechsstelliger
Farbcode erscheint, wurde die Farbe
ausgewabhlt.

Primary Color festlegen

Die Primary Color bestimmt dabei unter
anderem die Farbe der klickbaren
Schriftziige und des ausgewahlten
Menupunkts, wahrend die Editorial
Color die Menupunkte ErschlieBung,
Verwaltung und Archivkonfiguration
sowie das Stift-Symbol féarbt (siehe
Abbildungen).

Secondary Color festlegen

Mit Secondary Color kann eine zweite
Projektfarbe definiert werden. Sie wird
derzeit bei einigen Mouse-Overs sowie
als Auswabhlfarbe (siehe Beispiele auf
der rechten Seite, Die Secondary Color
ist hier lila) genutzt.
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Bildformat festlegen

Uber den x- und y-Bildformatwert kann
das Seitenverhdltnis der Bildanzeige
der Platzhalterbilder fiir die Medien-
Dateien (Audio/Video) eingestellt
werden. Bei Audios und &lteren Videos
empfehlen wir 4:3, bei neuen Videos 16:
9. Wenn in lhrem Archiv beide Formate
vorliegen, sollten die Vorschaubilder
einheitlich auf das haufiger auftretende
Format gebracht werden. Die Anzeige
der Videos selbst wird von dieser
Einstellung nicht beeinflusst.

Hinweis: Vergessen Sie nicht,
nachdem Sie die Farben und das
Bildformat festgelegt haben, auf
"Absenden" zu driicken.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Mdoglichkeiten Seitengestaltung
sowie Einrichtung von Medienpfaden
finden Sie hier:

Erschliessung

Verwaltung

Archivkonfiguration

Archivkonfiguration

BRCHIVINFORMATON GLARACITCM

BRCHIY KON FIGURICRCN

FROSCHALTUNGSANGARCN KONFIGURICRIN

AMNECIGCOATIONCH GCARGLITCN

MCTADSTCN GLARACITCM

ROLLCN GEARACITCM

GLROCHTIGUNGCY GCARBLITCN

Erschliessung

Vermaltung

Archivkonfiguration

Archivkonhguration

|5 H W KFC-RMATICN AFAREFITFN

ARCH N KEIHFIGL R IFRFR

FRFISCHAITHR RSARNGARFN KDMFIGLURIFRFY

ANTFIGFORFTINNFN RFORRFITFN

M FTANATFH RFEREFITFH

RO | FN AFAREFITFN

RFRFCHTIGIRSGFN RFARRFITEN
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Logos bearbeiten

Logos von Institutionen und
Forderern bearbeiten
Medienpfade bearbeiten
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Logos bearbeiten

Hier kdnnen Sie das Logo lhres Archivs
hinzufiigen. Dieses wird danach an der
oberen linken Seite der Webseite,
direkt neben dem Logo von Oral-
History.Digital, angezeigt.

Logo hochladen

Durch Klicken auf "+ Logo hinzufligen"
erscheint ein Popup-Fenster. Sie
mussen wahlen, fir welche
Sprachversion das Logo hochgeladen
werden soll. Uber "Datei auswéhlen”
kénnen Sie Ihr Logo hochladen.

Hinweis: Wenn Sie in allen
Sprachversionen dasselbe Logo
anzeigen mochten, reicht es aus, nur
fur die default-Sprache (i.d.R. Deutsch)
ein Logo hochzuladen. Ansonsten
missen die unterschiedlichen Logos
entsprechend Ihrer Konfiguration fur die
einzelnen
Benutzeroberflachensprachen
hochgeladen werden. Es sollte dabei
immer nur ein Logo pro
Oberflachensprache hochgeladen
werden.

Logoformate/Benennung

Logos sollten als PNG- oder JPEG
1JPG-Datei hochgeladen werden, ohne
Abstande an den Randern. Die
Anzeigehthe des Logos ist 75 Pixel, d.
h. die Grafik sollte mit einer Hohe von
mindestens 150 Pixeln, maximal 300
Pixeln, angelegt werden.

Zusétzlich sollte der Dateiname des
Logos keine Sonderzeichen und/oder
Leerzeichen enthalten.

Wenn Sie wollen, dass lhr Logo auch in
der Transkript-PDF, die Sie in der
Interviewansicht zum Download
bereitstellen kénnen, erscheint, miissen
Sie dieses als PNG-Datei hochladen.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Moglichkeiten Seitengestaltung
sowie zur Einrichtung von
Medienpfaden finden Sie hier:

® Anzeigeoptionen andern

® Logos von Institutionen und
Forderern bearbeiten

® Medienpfade bearbeiten
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Logos von Institutionen und Forderern bearbeiten

Es besteht auch die Mdglichkeit, Logos
Ihrer Institutionen, Férderer, Sponsoren
oder Partner anzeigen zu lassen. Diese
werden ganz unten im Footer der
Anwendung dargestellt.

Sponsor Logos hochladen

Uber "+ Sponsor Logo hinzufiigen”
erscheint ein Popup-Fenster. Hier kann
wieder die Sprachversion festgelegt
werden, und Uber "Datei auswahlen"
koénnen Sie eine Bild-Datei Ihres
Sponsor-Logos hochladen. Unter "Href"
kann zusétzlich auch die Webseite
Ilhres Sponsors eingetragen werden,
damit das Logo zu dieser Seite verlinkt.
Zusétzlich sollte immer der Name des
Sponsors eingetragen werden, damit
diese Information auch barrierefrei
zugéanglich gemacht wird.

Logoformate

Logos sollten als PNG- oder SVG-Datei
hochgeladen werden, ohne Absténde
an den Randern. Die Anzeigehdhe des
Logos ist 75 Pixel, d.h. im Fall einer
PNG-Datei sollte die Grafik mit einer
Hoéhe von mindestens 150 Pixeln,
maximal 300 Pixeln, angelegt werden.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Mdglichkeiten Seitengestaltung
sowie zur Einrichtung von
Medienpfaden finden Sie hier:

® Anzeigeoptionen &ndern

® Logos bearbeiten
® Medienpfade bearbeiten
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Medienpfade bearbeiten

Generell werden die in OHD hochgeladenen Videos als MP4s in 3 Qualitaten sowie die Audios als MP3s
in 3 Qualitaten fur das Web-Auslieferungsverfahren ("Progressive Download") bereitgestellt.

Nach dem Upload der Interviews missen jedoch noch einmalig die Medienpfade festgelegt werden, die
fur das Abspielen der Videos/Audios erforderlich sind.

Im Normalfall Gbernimmt die Konfiguration der Medienpfade das FU-Team.
® Medienpfade - Details (intern)
Nehmen Sie hier bitte keine eigenméchtigen Anderungen vor!

Nachdem die Medienpfade angelegt wurden, kénnen Sie unter "Neues Interview anlegen” die
Interviewseite (inklusive Interview- und Metadaten) zum Abruf fir die Nutzer*innen anlegen.

Benennung der Mediendateien

Die Dateinamenskonvention fur die Masterfiles (Audios/Videos) lautet: INTERVIEW-ID_TAPE-
COUNT_TAPE-NUMBER_master.FILE-EXTENSION

Beispiel: bms0004_02_01_master.wav

® INTERVIEW_ID = bms0004 (viertes Interview der Sammlung)

® TAPE_COUNT = 02 (es existieren insgesamt 2 Bander/Teile zu diesem Interview) Wichtig: mu
ss auch angegeben werden, wenn es insgesamt nur ein Band gibt.

® TAPE_NUMBER = 01 (dies ist Band/Teil Nummer 1 des Interviews) Wichtig: muss auch
angegeben werden, wenn es insgesamt nur ein Band gibt.

® master = Es handelt sich um die finale Schnittfassung eines Interviews

® FILE-EXTENSION = wav (der Dateityp der Masterfile ist WAV)

Die Vorschaubilder/Stills eines Interviews werden wie folgt benannt:

®* INTERVIEW-ID.FILE-EXTENSION

® Beispiel: gga-mytrace0001.jpg

® Wenn kein Still vorhanden ist, wird ein Audio- oder Video-Symbol gezeigt.
Ein nachtraglicher Schnitt der Mediendateien innerhalb des oh.d-Workflows ist nicht vorgesehen. Falls
bei den Mediendateien Passagen (bspw. zur Anonymisierung) herausgeschnitten werden sollen oder ein

Vorspann (etwa mit Namen und Datum) und/oder ein Abspann (Mitwirkende etc.) vorgesehen ist, muss
dies vor dem Medien-Upload erfolgen. Bei Bedarf kontaktieren Sie dazu vorab das oh.d-Team.

Weiterfihrende Seiten
Weitere Mdglichkeiten Seitengestaltung sowie Einrichtung von Medienpfaden finden Sie hier:
® Anzeigeoptionen andern

® Logos bearbeiten
® Logos von Institutionen und Férderern bearbeiten
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Medienpfade - Details

Um in Oral-History.Digital angezeigt zu werden, missen die Dateinamen Ihrer Medien einer
bestimmten Konvention folgen.

® INTERVIEW_ID = Kiirzel des Interviews, bestehend aus (a) dem Archiv-Kirzel (z.B. "pilot")
sowie (b) der Nummer des Interviews innerhalb des Archivs (empfohlen werden vier Ziffern,
bspw. 0001 fiir das erste Interview).
Die urspriingliche Kennzeichnung des Interviews kann im Metadatenfeld "Original-Signatur"
innerhalb des oh.d-Systems eingetragen werden.
Konventionen fiir das Archiv-Kurzel:
- nur Kleinbuchstaben
- keine Sonderzeichen
- Minuszeichen erlaubt
- Zeichen-Mindestanzahl: 2, -Maximalanzahl: 12
- keine Ziffern am Ende des Archiv-Kirzels

® TAPE_COUNT = Gesamtanzahl Bander/Teile des Interviews bitte hier stets zwei Ziffern
verwenden, z.B. 02 fur 2 Interviewbander.

* TAPE_NUMBER = Nummer des Bandes des Interviews bitte hier stets zwei Ziffern verwenden,
z.B. 01 fiir das erste Interviewband.

® master = Version-ID, Kennzeichnung der Datei als Masterfile

® FILE-EXTENSION = verwendete Dateiendung nach dem Punkt im Dateinamen, z.B. .wav oder .
mkv

Beispiel: pilot0004_02_01_master.wav

® INTERVIEW_ID = pilot0004 (viertes Interview des Archivs)

® TAPE_COUNT = 02 (es existieren 2 Bander/Teile zu diesem Interview)

®* TAPE_NUMBER = 01 (dies ist Band/Teil Nummer 1 des Interviews)

® FILE-EXTENSION = wav (der Dateityp der Masterfile ist WAV)

Ein nachtraglicher Schnitt der Mediendateien innerhalb des oh.d-Workflows ist nicht vorgesehen. Falls
bei den Mediendateien Passagen (bspw. zur Anonymisierung) herausgeschnitten werden sollen oder ein
Vorspann (etwa mit Namen und Datum) und/oder ein Abspann (Mitwirkende etc.) vorgesehen ist, muss
dies vor dem Medien-Upload erfolgen. Bei Bedarf kontaktieren Sie dazu vorab das oh.d-Team.

Die Konfiguration der Medienpfade
Ubernimmt das FU-Team.

Die Medienpfade folgen diesem Muster:

https://medien.cedis.fu-berlin.de/ohd/AR
CHIV-ID/INTERVIEW_ID/INTERVIEW_|
D_TAPE-COUNT_TAPE-NUMBER_VE

RSION-ID.FILE-EXTENSION

Die Variablen sind:

® ARCHIV_ID = Initialen des
Archivs unter
"Sammlungskonfiguration”

® INTERVIEW_ID = Kiirzel des
Interviews (hierbei werden 4
Ziffern empfohlent)

® TAPE_COUNT = Bander-
Anzahl

* TAPE_NUMBER = Band-
Nummer

® VERSION_ID = das
verwendete Auflosungs-Suffix,
das ebenso in der Audio-
/Videodateien auf dem
Medienserver vorkommen
muss (bspw. "_240p",
"_720p"). Handelt es sich um
die Master-Datei (welche nicht
auf dem Medienserver,
sondern auf dem OHD-
Storage liegt), so wird das
Suffix "_master" verwendet.

® FILE-EXTENSION = die
verwendete Dateiendung nach
dem Punkt im Dateinamen, z.
B. .mp4 oder .mp3
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Diese Variablen missen genauso in
dem Medienpfad vorkommen.

Die Variablen missen durch
Unterstriche _, nicht durch
Bindestriche -, getrennt werden.

Die Default-Aufldsung bei Audios ist:
192k

Die Default-Auflosung bei Videos ist:
480p

Beispiel:

® https://medien.cedis.fu-berlin.
de/ohd/pilot/INTERVIEW_ID
/INTERVIEW_ID_TAPE_COU
NT_TAPE_NUMBER_192k.
mp3
(Audio, 192k im Pilotarchiv)

HLS-Medienpfade:

Im Falle einer Bereitstellung der
Interviews im HLS-Streamingformat
(sowohl HLS-Video als auch HLS-
Audio)sollte der Medienpfad in der
Archivkonfiguration wie folgt aussehen:

® https://medien.cedis.fu-berlin.
de/ohd/pilot/INTERVIEW_ID
/INTERVIEW_ID_TAPE_COU
NT_TAPE_NUMBER
/INTERVIEW_ID_TAPE_COU
NT_TAPE_NUMBER.m3u8
(HLS-Video im Pilotarchiv)

Vorschaubild

Der Pfad fur das Vorschaubild ist bis
zur ID der Bilddatei identisch mit dem
oben beschriebene Pfad fir die
Mediendateien. Die Bezeichnung der
Bilddatei entspricht der Interview-ID,
muss aber in einigen der alteren
Archive "_2" enthalten (z.B.
INTERVIEW_ID_2.jpg). Die
Dateiendung ist "jpg".

Beispiel:

® https://medien.cedis.fu-berlin.
de/ohd/pilot/INTERVIEW_ID
/INTERVIEW_ID.jpg

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Mdglichkeiten Seitengestaltung
sowie Einrichtung von Medienpfaden
finden Sie hier:

® Anzeigeoptionen &ndern

® Logos bearbeiten

® Logos von Institutionen und
Forderern bearbeiten

® ALT: Verzeichnisstruktur
/Medienpfade (intern)
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Metadaten bearbeiten

Metadaten sind inhaltliche
Informationen zu den Interviews und
kénnen als Filter fir die Suche
innerhalb eines Archivs (und zu einem
kleinen Teil auch archiviibergreifend)
verwendet werden. Unter "Metadaten
bearbeiten" kénnen Metadatenfelder
erstellt und bearbeitet werden, denen
diese einzelnen Metadaten dann spater
interviewspezifisch zugeordnet werden
kénnen.

Die wichtigsten Metadaten sind
standardmafig schon angelegt (siehe

Tabelle weiter unten). Daher ist das
'Metadaten'-Meni vor allem dazu
vorgesehen, festzulegen, wann und wie
diese Daten als Suchfacette, in der
Raster-, Listen- und Kartenansicht der
Archivsuche, in der Einzelansicht der
Interviews (auch vor der Anmeldung im
Archiv) angezeigt werden.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Um ein neues Metadatenfeld
anzulegen klicken Sie auf "+-
Metadatum hinzufiigen”. Um ein bereits
bestehendes Metadatenfeld zu
bearbeiten (zum Beispiel um zu
entscheiden, ob dieses als Suchfacette
genutzt werden kann bzw. in welcher
Ansicht das Metadatum fir die
Benutzer*innen sichtbar sein soll)
klicken Sie auf das 3-Punkt-Symbol
neben dem entsprechenden
Metadatum und anschlieBend auf
"Bearbeiten”.

Mehr Informationen zum Anlegen und
spateren Bearbeiten eines neuen
Metadatums und eine detailliertere
Erklarung der einzelnen Eingabefelder
und Eigenschaften finden Sie unter "Met
adatum hinzufligen".

Zu beachten: Unter Umstanden kann
es nach der Bearbeitung eines
Metadatums vorkommen, dass die
Anderungen an den einzelnen
Metadaten nicht direkt im Archiv
Ubernommen werden. Dies kann
Suchfacetten, Metadatenkategorien auf
der rechten Seite der Interviewansicht
bzw. in der Suchansicht, die
Landingpage sowie die Detailseite und
Kartenansicht betreffen. Um lhr Archiv
zu aktualisieren und diese Anderungen
zu Ubernehmen missen Sie in der
Archivsuche unter "Aktionen" die
Option "Interviews aktualisieren” wéahlen.

Eigenschaften der Code Name (in der Ubersicht)

Metadatenfelder
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tape_co | Anzahl der Bander

Die bereits angelegten Metadaten unt

sowie deren standardméRig festgelegte descripti | Beschreibung
Eigenschaften finden Sie hier in der on

Tabelle. Diese Eigenschaften kénnen descripti | Beschreibung (Person)
Sie jedoch in vielen Féllen frei &ndern onnter

(z. B. das Label, Nutzung als

Suchfacette, etc.). duration_| Dauer

date_of_ ' Geburtsdatum
. N N birth
Manche dieser "Metadaten”,

sogenannte Funktions-Metadaten, ﬁierf‘r:—"f— Geburtsjahr
stellen dabei jedoch weniger eine

Informationsquelle zu den Interviews
dar, sondern ermdglichen vielmehr eine
bestimmte Darstellungsoption in Bezug — -
auf das Video wie z. B. das Metadatum interview | Entstehungszeit
"Transkript mit Mediendatei koppeln =
(Timecode-Alignment)", das lhnen

birth_loc = Geburtsort
ation

gender  Geschlecht

archive_id Interview-1D

diese Einstellungsmdglichkeit in der media_ | Mediendateien fehlen
. . P . . missin
Interviewansicht erméglicht. Diese - ¢ -
Metadaten werden nur in der ;:;d'a—‘ Medientyp
Redaktionsansicht angezeigt.
signatur = Originalsignatur
) . . " e_origin
Sie kdnnen Uber "+-Metadatum al
hmzufugen‘_' manuell neue Metadaten interview | Ort des Interviews
erstellen, diese sollten aber nur dann _location
erstellt werden, wenn sie mit einem observat | Protokoll
archivspezifischen Register verknupft ions
sind. Genauere Erléuterungen dazu pseudon = Pseudonym oder Name
finden Sie hier. ym_or_n
ame
Hinweis (archivilbergreifendes languag | Sprache

Register): Es befinden sich Metadaten-
Felder in der Ubersicht, die fur die
Ubergreifende Archivsuche vorgesehen
sind, kenntlich durch (oh.d) im Namen.
Sie kdénnen diese aber auch in Ihrem

konnen)

primary_ | Sprache

R o languag
Archiv einbinden und das Label e_id Hinweis: Wenn Sie mehrsprachige
entsprechend &ndern (ggf. (oh.d) Lﬂtgwlewsdm Ihr;r Saamrli\lubngl »
. . . aben, andern Sie aas Label . n
entfernen). Allerdings sind diese "Erste Sprache. 9
Metadaten-Felder mit dem oh.d- seconda | Zweite Sprache
Register verlinkt, das nur durch das oh. 1y_langu
d-Team gepflegt wird, so dass Sie age_id
selber keine neuen Eintréige anlegen primaw__ Erste Ubersetzungssprache
noch bestehende andern kénnen. gi”fa'?g
uaae_id
workflow | Status
_state
Das Metadatenfeld "Sprache" collectio | Sammiung
n_if
Wie Sie beim Lesen der Default- transcrip | Transkript mit Mediendatei koppeln

. t_coupled (Timecode-Alignment;
Metadatenfelder in der Tabelle _coupled) ( 9 )

vielleicht bereits bemerkt haben, gibt es

zwei verschiedene Metadaten mit dem

Label "Sprache". Dabei handelt es sich home_lo | Wohnort
um die Felder "language_id" und eation

"primary_language_id". Das Feld subjects | Thema

"language_id" dient dabei in der OHD- pseudo_ | Links
Infrastruktur zur Nutzung als Suchfacett finks
e in der "Suche im Archiv", wahrend ErschlieBungsgrad (oh.d)

das zweite Feld "primary_language_id"
sowohl als Suchergebnis in der Suche
zu finden ist, als auch als Metadatum Lander (oh.d)
auf der Detail- und Landingpage

fungiert. Um diese Aufteilung

beizubehalten sollte unter

"Bearbeiten" zum einen bei dem

Metadatum "primary_language_id"

nicht die Auswahlmdglichkeit "als

Facette benutzen" ausgewahlt

werden, und zum anderen bei dem

Metadatum "language_id" nur diese

Auswahlmaéglichkeit aktiviert

werden! Am besten behalten Sie die

Voreinstellungen.

Thema (oh.d)

Hinweis: wird nur als Sprachfacette
genutzt (um erste und zweite
Interviewsprache abbilden zu
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Falls Sie mehrsprachige Interviews in
lhrem Archiv haben, kénnen Sie
zusatzlich zu "primary_language_id"
auch das Metadatum
"secondary_language_id" nutzen.
Dieses wird standardméRig in der
Detailansicht und auf der Landingpage
angezeigt (falls Sie keine
zweisprachigen Interviews haben,
entfernen Sie unter "Bearbeiten"
einfach die Hakchen aus den
entsprechenden Feldern). Dies
ermdoglicht Ihnen das Bestimmen einer
zweiten Interviewsprache unter "Metada
ten bearbeiten — zum Interview".
AufRerdem sind beide Sprachen in der
Suchfacette "Sprache" in der Suche im
Archiv auswahlbar.

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammlung:

® Archivinformation bearbeiten

® Archiv konfigurieren

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Anzeigeoptionen bearbeiten

® Ereignistypen bearbeiten
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Landing Page (vor Anmeldung)

Bei jedem Metadaten-Feld haben Sie
die Méglichkeit die Konfiguration "Auf
der Landing Page zeigen"
auszuwahlen. Dies bedeutet, dass
diese Metadatenfelder bereits vor
Anmeldung in oh.d auf der
sogenannten Landing Page sichtbar
werden. Bitte achten Sie daher darauf,
dass hier keine geschiitzte Daten
angezeigt werden.

Achtung: Bitte beachten Sie dass der

Name der interviewten Person immer
in anonymisierter Form (Vorname N.)
auf der Landing Page gezeigt wird, da
daraus der Titel des Interviews
generiert wird (auf3er es wird explizit in
der Archivkonfiguration die Funktion
"Vollen Namen auf der Landingpage
anzeigen" aktiviert). Bitte nutzen Sie ein
Pseudonym, falls diese
Anonymisierung vor Anmeldung in oh.d
nicht ausreichen sollte.

Zu beachten ist auRerdem, dass diese
Einstellung das Interview mithilfe des
Metadatums in der Archiviibergreifende
n Suche auffindbar macht (u.a. uber die
Filterfacetten, der Listenansicht, der
Archiv- und Sammlungsbeschreibung).
Wenn Sie also nicht wollen, dass |hr
Interview zum Beispiel anhand des
Geburtsjahrs des*der Interviewten in
der Suche auffindbar ist, miissen Sie
"Auf der Landing Page zeigen" deaktivi
eren!

Die voreingestellte
Metadatenkonfiguration beinhaltet
folgende Felder, die auf der Landing
Page angezeigt werden (bitte passen
Sie diese Angaben ggf. in der
Metadatenkonfiguration Ihres
Archivbereichs an):

Zur Person:

® Geburtsjahr wird fiir die
archivibergreifende
Geburtsjahrfacette verwendet
® Geschlecht

Zum Interview

Interview-1D
Interview-Datum
Medientyp

Dauer

Sprache

ggf. Ubersetzungssprache
Sammlung

Ort des Interviews

Sie kdnnen diese Liste jederzeit fur
ihren Archivbereich anpassen und
weniger oder mehr Metadatenfelder auf
der Landing Page anzeigen.
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Metadatum hinzufligen

Um ein neues Metadatenfeld
anzulegen klicken Sie auf "+Metadatum
hinzufuigen". Um ein bereits
bestehendes Metadatenfeld zu
bearbeiten (zum Beispiel, um zu
entscheiden, ob dieses als Suchfacette
genutzt werden kann bzw. in welcher
Ansicht das Metadatum fur die
Benutzer*innen sichtbar sein soll)
klicken Sie auf das 3-Punkt-Symbol
neben dem entsprechenden
Metadatum und anschlieBend auf
"Bearbeiten”.

Grundsatzlich bietet sich das Erstellen

von neuen Metadaten nur dann an,
wenn diese mit einem Registereintrag
verknupft werden (wird unter
"Datenquelle hinzufugen" erklart). Dies
ist jedoch nur méglich, wenn Sie zuvor
bereits einen entsprechenden Registere
intrag sowie eine Verkniipfungsart
erstellt haben.

Zu beachten: Unter Umstéanden kann
es nach der Bearbeitung eines
Metadatums vorkommen, dass die
Anderungen an den einzelnen
Metadaten nicht direkt im Archiv
Ubernommen werden. Dies kann
Suchfacetten, Metadatenkategorien auf
der rechten Seite der Interviewansicht
bzw. in der Suchansicht, die
Landingpage sowie die Detailseite und
Kartenansicht betreffen. Um lhr Archiv
zu aktualisieren und diese Anderungen
zu Ubernehmen mussen Sie in der
Archivsuche unter "Aktionen" die
Option "Interviews aktualisieren" wéahlen.

Datenquelle auswéahlen

Zuerst kann die Quelle ausgewahlt
werden, mit der die Informationen
verknuipft werden sollen. Dabei gibt es
die Auswahlmaoglichkeiten "Ereignis”,
"Interview", "Interviewte*r", sowie
"Register":

® Ereignis: Wenn Sie als
Datenquelle "Ereignis"
auswahlen, kénnen Sie ein
Metadatum erstellen, das

einen Zeitraum

beziehungsweise einen
Zeitpunkt beschreibt (zum
Beispiel das Geburtsdatum
des*der Interviewten). Hierzu
wahlen Sie zuerst einen
Ereignistypen (den Sie hier
erstellen kénnen), und

anschlielRend, ob dieser
Ereignistyp mit dem Interview
oder dem*der Interviewten
verknupft wird.

Hinweis: Aktuell kénnen unter
"Ereignis" nur Verknupfungen
mit Interviewte*n erstellt
werden. Die Verknipfung mit
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den Inhalten einzelner
Interviews ist jedoch
angedacht.

Interview: Unter "Interview"
koénnen alle Arten von
Metadaten verknupft werden,
die Informationen zum
Interview beinhalten. Unter
"Name" kann die Art der
Information ausgewahit
werden. Bitte beachten Sie,
dass alle zum Interview
gehérenden Metadaten bereits
vorangelegt wurden. Ausgeno
mmen sind hier zurzeit noch
"Bearbeiter*innen" und
"Qualitatsmanagement", da
die Ausspielung dieser
Informationen noch in
Bearbeitung ist.

Hinweis: Sie missen an
dieser Stelle nur noch
entscheiden, welche dieser
Metadaten angezeigt werden
sollen und welche
Anderungen eventuell in der
Konfiguration (Facetten,
Suchergebnisse, Anzeige auf
der Landingpage, Detailseite,
Karte) noch nétig sind.

Interviewte*r: Hier kdnnen
Information, die die interviewte
Person betreffen, verknuipft
werden. Unter "Name" gibt es
die acht
Auswahlmdglichkeiten
"Geburtsdatum"”,
"Geburtsjahr", "Geschlecht",
"Beschreibung”,
"Geburtsname", "Weitere
Vornamen", "Weitere Namen"
und "Pseudonym oder Name".
Bitte beachten Sie, dass diese
Informationen nur angezeigt
werden, wenn Sie im
Personenmodul erfasst
wurden, siehe "Personen
hinzufiigen".

Falls Sie den Namen
"Pseudonym oder Name"
auswahlen, heil3t das Label
automatisch entweder
"Pseudonym" oder "Name", je
nachdem was laut dem
Personenformular angezeigt
werden soll. Das heif3t, dass
das Label dass sie hier
eingeben ignoriert wird.
Hinweis: Im Personenmodul
gibt es nur ein Feld
"Geburtsdatum”, das gefllt
wird. Das Metadatum
"Geburtsjahr" tibernimmt
daraus nur die
Jahresangaben. Es bietet sich
daher an, auf der Detailseite
(nach Login) das komplette
Geburtsdatum anzuzeigen
und die Jahresangaben fir
Filterfacette und/oder
Landingpage zu benutzen. Sie
kénnen aber auch den
angemeldeten Benutzer*innen
nur das Geburtsjahr auf der
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Detailseite anzeigen und
trotzdem fur die interne Arbeit
das Geburtsdatum im
Personenmodul speichern.
Entfernen Sie daftir beim
Metadatum "Geburtsdatum"
das Héakchen bei "auf der
Detailseite anzeigen" oder
stellen Sie das Metadatum
direkt bei den einzelnen

Interviews auf "nicht-6ffentlich”.

® Register: Diese Option bietet
die Mdglichkeit, ein
Metadatum mit einem selbst
angelegten Registereintrag zu
verknupfen. Drei
Registerbdume ("Orte",
"Personen"” und "Thema")
ohne Registereintrage sind zur
Veranschaulichung bereits in
jedem Archiv vorangelegt. Sie
kdnnen flexibel entscheiden,
ob Sie diese Registerbaume
bendtigen, die Bezeichnung
andern oder weitere
Registerbdume anlegen
mochten. Wie ein
Registerbaum und
dazugehdrige Untereintrage
erstellt werden, erfahren Sie
im Kapitel "Register”. Um ein
Metadatum mit einem Register
verknupfen zu kénnen, muss
eine "Verkniupfungsart"
gewahlt werden. Diese
Verknlpfungsart muss zuvor
angelegt worden sein.
AnschlieRend muss unter
"Verknupfung mit" ausgewahlt
werden, ob die Information
aus dem Registereintrag mit
dem Interview oder der
interviewten Person verknupft
werden soll. Je nachdem was
Sie hier auswéahlen wird lhr
der neue Metadatentyp spater
in der Interviewansicht
entweder unter "zur Person”
oder unter "zum Interview"
angezeigt.

Label

Unter "Label" kann festgelegt werden,
unter welcher Bezeichnung das
Metadatum in den verschiedenen
Sprachversionen angezeigt wird.

Als Facette benutzen

Sammlungsinhaber*innen kdnnen
entscheiden, welche Metadaten als
Filtermdglichkeit fir die Suche genutzt
werden. Daflr muss in der
Konfiguration "als Facette benutzen"
ausgewahlt und unter "Reihenfolge in
Suchfacetten und Kartenfilter" die
Position festgelegt werden, an welcher
Stelle im Suchmenii die Facette
angezeigt wird.
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Als Suchergebnis zeigen

An dieser Stelle wird festgelegt, welche
interviewspezifischen Informationen
direkt unter "'Suche im Archiv" als
Suchergebnis sichtbar sind. Dies kann
separat fir die Raster- sowie die
Listenansicht festgelegt werden.
Zusatzlich kann auch die Reihenfolge
eingestellt werden, in der die
Metadaten in den Suchergebnissen
angezeigt werden.

In der Detailansicht zeigen /
Auf der Landing-Page zeigen

Die beiden Optionen bestimmen,
welche Metadaten von welchen
Benutzer*innen abgerufen werden
kénnen. Auf Daten, die in der
Detailansicht der Interviews sichtbar
sind, haben nur freigeschaltete
Benutzer*innen Zugriff, wéhrend die
Landing-Page auch fiir nicht
freigeschaltete Benutzer*innen
zuganglich ist. Achten Sie bitte darauf,
dass keine geschutzten Daten auf der
Landing-Page angezeigt werden.

Weitere Informationen hierzu finden Sie
hier.

Zu beachten ist auRerdem, dass diese
Einstellung das Interview mithilfe des
Metadatums in der Archiviibergreifende
n Suche auffindbar macht (u.a. Uber die
Filterfacetten, der Listenansicht, der
Archiv- und Sammlungsbeschreibung).
Wenn Sie also nicht wollen, dass Ihr
Interview zum Beispiel anhand des
Geburtsjahrs des*der Interviewten in
der Suche auffindbar ist, miissen Sie
"Auf der Landing Page zeigen" deaktivi
eren!

Hinweis: Der Name der interviewten
Person wird grundsétzlich nur in
abgekdirzter Form (Vorname N.) auf der
Landing-Page sichtbar, auf3er es wird
explizit in der Archivkonfiguration die
Funktion "Vollen Namen auf der
Landingpage anzeigen" aktiviert.

In der Kartensuche zeigen

Wenn das Metadatum mit einem Ort
(Registereintrag) verknipft wurde, kann
dieser in der Kartensuche angezeigt
werden. Zusatzlich kann eingestellt
werden, in welcher Farbe der Ort
angezeigt wird.

Im Metadatenimport nutzen

Bei manuell angelegten Metadaten
besteht die Moglichkeit, diese auch fur
den Metadatenimport zu nutzen. Wenn
diese Option aktiviert ist, wird das
Metadatum dem entsprechenden
Template zum Metadatenimport
hinzugefugt.
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® Nachdem die Uibergeordneten
Metadaten-Kategorien erstellt
wurden, kénnen die
interviewspezifischen
Metadaten in der
Interviewansicht editiert
werden.
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Ereignistypen bearbeiten

Fir jede an einem Interview beteiligte
Person, die unter "Personen bearbeiten”
angelegt wird, kdnnen verschiedene
biografische Ereignisse wie zum
Beispiel das Geburts- oder das
Sterbedatum festgelegt werden.

Diese verschiedenen Arten von
biografischen Ereignissen kénnen unter
"Ereignistypen bearbeiten" angelegt
werden.

Zusatzlich ermdglicht Ihnen die
Funktion das Anlegen von
Ereignistypen die einzelne Interviews

genauer beschreiben. Diese werden mit
einem Metadatum verknipft und

kénnen auf der rechten Seite der
Interviewansicht "in place" editiert werde
n.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Einen neuen Ereignistypen legen Sie
mithilfe der Funktion "+-Ereignistyp
hinzuftigen" an. Mehr dazu finden Sie hi
er.

Weiterfilhrende Seiten

® Archivinformationen bearbeiten

® Archiv konfigurieren

® Freischaltungsangaben
konfigurieren

® Anzeigeoptionen bearbeiten

® Metadaten bearbeiten
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Ereignistyp hinzufliigen

Um einen neuen Ereignistyp
hinzuzufiigen klicken Sie auf das +-
Symbol "Ereignistyp hinzufligen". Um
einen bereits angelegten Eintrag zu
bearbeiten klicken Sie auf das 3-Punkt-
Symbol neben dem Eintrag un
anschlieBend auf "Bearbeiten”.

Um den entsprechende Ereignistyp
hinzuzufiigen geben Sie nun zuerst

einen Code ein (kleingeschrieben und
mit Unterstrichen, z.B. date_of_birth)
und den Namen lhres Ereignistyps ein.
Nachdem Sie auf "Absenden" geklickt
haben ist ihr neuer Ereignistyp
angelegt. Es ist sowohl mdglich
Zeitraume als auch genaue Daten als
Ereignistyp anzulegen.

Um ein Ereignis diesen Types zu einem
lhrer bereits angelegten
Personeneintrage hinzuzufiigen
beziehungsweise um einen neuen
Personeneintrag anzulegen gehen Sie
nun unter "Personen bearbeiten”.
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Rollen bearbeiten

Mithilfe von Rollen kénnen innerhalb
ihres Archivs Berechtigungen erteilt
werden, verschiedene Aspekte des
Archivs zu sehen oder zu bearbeiten,
die fur die normalen Benutzer*innen
nicht vorgesehen sind.

Sie finden diesen Menupunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

Bitte beachten: Rollen werden im
Normalfall nur von Mitarbeitenden des
OHD-Teams erstellt und bearbeitet.
Daher sollten Sie diese Funktion nicht
nutzen.

Den Unterschied zwischen Aufgaben
und Rollen finden Sie hier erklart.

Wie Sie einer*m Benutzer*in eine
bestimmte Rolle zuweisen, finden Sie hi
er.

Weiterfiihrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten lhrer Interview-Sammlung:

® Archivinformationen bearbeiten
Archiv konfigurieren
Freischaltungsangaben
konfigurieren

Anzeigeoptionen bearbeiten
Metadaten bearbeiten
Aufgabenarten bearbeiten
Ereignistypen bearbeiten
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Aufgabenarten bearbeiten

Unter "Aufgabenarten bearbeiten”
lassen sich bei Bedarf diese einzelnen
Aufgabenarten konfigurieren und/oder
noch fehlende Aufgabenarten
hinzuftigen.

Sie finden diesen Menipunkt auf der
rechten Seite unter
"Archivkonfiguration”.

In den untergeordneten Wiki-Artikeln
werden die zwei Funktionen die fur das
Anlegen von Aufgabenarten notwendig
sind erklart:

® Aufgabenart hinzufiigen und
bearbeiten
® Berechtigungen hinzufiigen

Allgemeines

Mithilfe der Aufgabenarten kénnen
Sammlungsinhaber*innen
interviewspezifische Berechtigungen
zuweisen. Dies bietet sich dann an,
wenn externe Auftragnehmer*innen
einzelne Arbeitsschritte ibernehmen.
Jedes neue Archiv verfuigt zunachst
Uber vorangelegte Basis-
Aufgabenarten. Die Zuweisung der
Aufgaben erfolgt tber die Workflow-
Ansicht.

Bitte beachten: Die Workflowansicht
unter "Suche im Archiv" ist aktuell
standardmafig deaktiviert. Falls Sie
diese Funktion zum Erschliel3en
einzelner Interviews nutzen wollen,
melden Sie sich bitte an eine*n
Mitarbeiter*in von Oral-History.Digital,
damit die Funktion freigeschaltet
werden kann.

Den Unterschied zwischen Aufgaben
und Rollen finden Sie hier erklart.

Um einer*m Benutzer*in eine
Aufgabenart zuzuweisen muss diese*r
Benutzer*in zuerst die Rolle
"Redaktion" zugewiesen bekommen.
Wie Sie Rollen zuweisen bekommen
Sie hier erklart.

Weiterfihrende Seiten

Unter der Rubrik Archivkonfiguration
finden Sie auRerdem die folgenden
Funktionen zum Anlegen und
Bearbeiten Ihrer Interview-Sammliung:

® Archivinformationen bearbeiten
Archiv konfigurieren
Freischaltungsangaben
konfigurieren

Anzeigeoptionen bearbeiten
Metadaten bearbeiten

Rollen bearbeiten
Ereignistypen bearbeiten

148




149



Aufgabenart hinzufigen und bearbeiten

Aufgaben hinzufigen und
bearbeiten

Uber das +-Symbol "Aufgabenart
hinzufugen" kann eine neue Aufgabe
erstellt werden. Hier sollte ein Label
sowie eine mindestens zweistellige
Abkurzung fir die Aufgabenart
bestimmt werden. Um die Aufgabenart

in der Auswahl wiederzufinden, wird die
Checkbox "in der Ubersicht zeigen"
aktiviert.

Weiterfihrende Seiten

Wie Sie lhrer neu angelegten
Aufgabenart die notwendigen
Berechtigungen zuweisen bekommen
Sie hier erklart.
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Berechtigungen hinzufligen

Berechtigungen hinzufiigen

Die einzelnen Berechtigungen, fur die
der*die Benutzer*in durch die
Aufgabenarten freigegeben werden
kann, kdnnen jeweils Uber das +-
Symbol "Berechtigung hinzufigen"”
ausgewahlt werden. Unter "Zur

Aufgabenart gehérende
Berechtigungen" sind auch die
Berechtigungen sichtbar, die bereits
hinzugefugt wurden.

Weiterfiihrende Seiten

Wie Sie eine neue Aufgabenart
anlegen oder bearbeiten, bevor Sie die
notwendigen Berechtigungen
hinzufuigen, bekommen Sie hier erklart.
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6. Verwaltung

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports

HTMLS5 video

Auf der rechten Seite des Mends, unter
"Verwaltung", finden Sie die
Funktionalitdten zum Verwalten der
Benutzer*innen, die sich in ihrem
Archiv registriert haben,
beziehungsweise registrieren wollen.

Hier kdnnen Sie Benutzer*innen fir ihr
Archiv freigeben, und Rollen an diese
Benutzer*innen verteilen.

Auf dieser Wiki-Seite finden Sie die
Anleitungen zu folgenden Funktionen:

® Benutzer*innen verwalten

® Benutzer*innen bearbeiten

® Rollen hinzufligen, anzeigen
und I6schen

® Benutzer*innenstatistik

Allgemeines

Der Registrierungsprozess im OHD-
Portal erfolgt nach einem DSGVO-
konformen Double-Opt-In Verfahren.
Um sicherzustellen, dass die
Benutzer*innen in die Speicherung
ihrer Daten eingewilligt haben, erfolgt
die Registrierung zweistufig:

® Nach dem Ausfullen des
Registrierungsformulars fur
das gesamte OHD-Portal
erhalten die Benutzer*innen
eine E-Mail mit der
Aufforderung ihre Email-
Adresse zu bestatigen.

® Erst nach erfolgter
Bestatigung konnen die
Benutzer*innen einen Antrag
auf Freischaltung in lhrem
Archiv beantragen. Die
Antrége zur Nutzung
erscheinen in der
Benutzerverwaltung und
kénnen durch die Redaktion
gepruft und freigeschaltet
werden.

® Nicht bestatigte
Registrierungsanfragen neuer
Benutzer*innen werden nach
zwei Wochen automatisch
geldscht.
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http://videojs.com/html5-video-support/
http://videojs.com/html5-video-support/

Um die Benutzer*innen verwalten zu
kdnnen bendtigen Sie die Rolle
"Sammlungsmanagement”. Weitere
Informationen zu Rollen und
Aufgabenarten finden Sie unter "Rollen
und Aufgaben”.

Falls Sie Ihren Benutzer*innen einzelne
Aufgaben furr bestimmte Interviews
zuteilen wollen, benutzen Sie die
Workflowansicht.

Weiterfihrende Seiten

Informationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "ErschlieBung".

Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

Um |hr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.
Informationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Benutzer*innen verwalten

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Die Benutzer*innen-Verwaltung
ermdoglicht es Ihnen, die Registrierung
neuer Benutzer*innen zu tberprifen
und sie freizuschalten oder
abzulehnen, sowie bereits registrierte
Benutzer*innen zu sperren.

AufRerdem kdnnen Sie sich bereits
registrierte Benutzer*innen anzeigen
lassen, und deren Rollen in lhrem
Archiv verwalten. Weitere

Informationen dazu finden Sie unter Roll
en hinzufligen, anzeigen und léschen.

Diese Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie
nach einzelnen Personen in der
Benutzer*innenverwaltung suchen
kénnen.

Benutzer*innen suchen

Uber die Suchfelder kann mit dem
Namen und/oder der E-Mail nach
einzelnen Benutzer*innen gesucht
werden. Sie kdnnen auch alle
Benutzer*innen, die sich in einer
Sprachversion angemeldet haben,
anzeigen lassen. Diese Benutzer*innen
werden dann in einer Tabelle gezeigt,
in der auch der Status und die
zugeordnete Rolle des*der
Benutzers*Benutzerin einsehbar ist.

Mit dem Filter Status lassen Sie sich
alle Benutzer*innen mit einem
bestimmten Status (wie beispielsweise
"ungepruft", "freigeschaltet” oder
"abgelehnt") anzeigen.

Zu beachten: Der Filter Status ist
standardmafig auf "ungeprift”
eingestellt. Damit werden nur die
Benutzer*innen angezeigt, die eine
Anfrage zur Freischaltung gestellt
haben, die noch nicht bearbeitet wurde.
Um hier alle Benutzer*innen lhres
Archivs anzeigen zu lassen, wéahlen sie
die Auswahim@églichkeit "alle”.

Benutzer*innenstatistik

herunterladen
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AuBerdem kénnen Sie eine
Benutzer*innen-Statistik im csv Format
herunterladen. Diese Statistik kénnen
Sie nach Landern filtern, so dass z.B.
nur die statistischen Daten tber die
Benutzer*innen aus Chile angezeigt
werden. Den Button hierfir finden Sie
im unteren Teil der rechten Seite der
Benutzer*innenansicht. Sie kénnen hier
mehr Informationen zu diesem Feature
von OHD finden.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Erlauterungen zu der
Verwaltung lhrer Benutzer*innen finden
Sie unter:

® Benutzer*innen bearbeiten
® Rollen hinzufligen, anzeigen
und léschen
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Benutzer*innen bearbeiten

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports

HTMLS5 video

Die gefilterten Benutzer*innen werden
auf der linken Seite in Form einer
Tabelle dargestellt.

Mit der "Bearbeiten"-Funktion (Stift-
Symbol) kénnen Sie auf die
Informationen aus der Benutzer*innen-
Registrierung zugreifen.

Bitte Gberprifen Sie immer, ob die
Angaben zum Namen, zum
Rechercheanliegen und zur
Prézisierung des Anliegens vollsténdig
und plausibel sind.

Bitte beachten Sie, dass bei einer
Anderung des Benutzer*innen-Status
oder der Benutzer*innen-Rolle
automatisch eine Mail mit der unter "Arc
hiv konfigurieren" festgelegten
Kontaktadresse in der Adresszeile an
die*den Benutzer*in verschickt wird, in
der diese*r Benutzer*in Uber die
Anderung informiert wird.

Benutzer*innen freischalten

Uber das Dropdownmenii "Status" am
Ende des Formulars kénnen Sie
Benutzer*innen freischalten, aber auch
ablehnen, falls diese keine validen
Angaben im Freischaltungsformular
oder bei den personenbezogenen
Daten eingetragen haben. Zusétzlich
kénnen Sie den automatisierten E-Mail-
Text, der mit der Freischaltung bzw.
Ablehnung verschickt wird, im Textfeld
bearbeiten. Das heif3t, dass Sie z.B. bei
der Ablehnung genauer spezifizieren
kdnnen, was die Benutzer*innen
andern missen. Der Text wird mit html-
Codierung eingefugt. Weitere Absatze
werden z.B. innerhalb eines
Paragraphs nach diesem Muster
angegeben: <p>EUER TEXT</p>. Bei
Ablehnung erhalten die Benutzer*innen
einen Korrekturlink, um ihre Angaben
entsprechend der Vorgaben
anzupassen. Senden die
Benutzer*innen die korrigierten Daten
ab, erhalten Sie als
Sammlungsinhaber*in wieder eine
Benachrichtigungsmail, diese
Benutzer*innen erneut freizuschalten.
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Zu beachten: Aktuell ist es nicht
moglich eine vorangefertigte Nachricht
anzulegen, die automatisch bei jedem
neuen Antrag als Standard-Antworttext
erscheint. Es bietet sich an, solche
Nachrichtenvorlagen lokal
abzuspeichern, um sie dann hier in das
entsprechende Feld zu kopieren.

Nicht bestétigte Registrierungsanfragen
neuer Benutzer*innen werden nach
zwei Wochen automatisch geléscht.

Benutzer*innen sperren oder
Freischaltung beenden

Zu einem friheren Zeitpunkt
freigeschaltete Benutzer*innen, die
gegen die Nutzungsbedingungen
verstoRen haben, kénnen unter
"Status" auch gesperrt werden, indem
Sie diesen auf "sperren" &ndern. Diese
Benutzer*innen haben dann keinen
Zugang mehr zu lhrem Archivbereich,
aber sind eventuell noch in anderen
Archiven in oh.d freigeschaltet. Daher
bitten wir Sie, bei Sperrungen das oh.d-
Team zu informieren, so dass wir diese
Benutzer*innen ggf. komplett fir oh.d
sperren und die anderen Archive davon
in Kenntnis setzen.

Mit der Funktion ,Freischaltung
beenden” kdnnen Sie zeitlich befristete
Freischaltungen beenden, z.B. nach
Beendigung eines Seminars. Diese
Benutzer*innen konnen zu einem
spateren Zeitpunkt die Freischaltung
erneut beantragen.

Bei Anfragen zu Léschungen (DSGVO)
informieren Sie bitte das oh.d-Team,
das die Nutzer*innen dann komplett
aus dem System léschen kann.

Benutzer*innen-Rollen

In der Benutzer*innenibersicht sehen
Sie dartiber hinaus die Rollen, die die
freigeschalteten Benutzer*innen haben
und die Aufgaben, die an Sie vergeben
wurden. Sie kénnen hier auch Rollen
hinzuftigen und entfernen. Die
Aufgabenverwaltung geschieht jedoch
in der Workflowansicht.

Weitere Informationen zu dem
Hinzufiigen von Rollen finden Sie unter
Rollen hinzufiigen, anzeigen und
léschen.

Informationen zu den verschiedenen
Rollen finden Sie unter Basis-Rollen.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Erlauterungen zu der
Verwaltung Ihrer Benutzer*innen finden
Sie unter:

® Benutzer*innen verwalten
® Rollen hinzufiigen, anzeigen
und l6schen
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Rollen hinzufligen, anzeigen und l6schen

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Durch Klick auf das "Hinzuftigen"-
Symbol bei "Rollen" kdnnen Sie mit der
entsprechenden Berechtigung, einer*m
Benutzer*in bestimmte Rollen zuweisen.

Rollen verwalten

Welche Rollen hier auswahlbar sind, ist
prinzipiell fur jedes Archiv individuell
festlegbar. Jedes neue Archiv verfiigt
zunachst Uber fiinf vorangelegte Basis-
Rollen: "Redaktion",
"Benutzer*innenverwaltung",
ErschlieBung”, "Qualitaitsmanagement"
und "Sammlungsmanagement". Mit
jeder Rolle sind unterschiedliche

Berechtigungen verknupft. Eine
Ubersicht und weitere Erlauterungen zu
den einzelnen Rollen finden Sie unter "B
asis-Rollen" und unter "10. Rollen und
Aufgaben”.

Falls weitere Rollen bendtigt werden,
koénnen diese mit Unterstitzung der
Mitarbeiter*innen von OHD erstellt
werden.

Wourden bereits Rollen vergeben, so
werden diese hier angezeigt und
koénnen an dieser Stelle auch wieder
geéndert oder geldscht werden.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Erlauterungen zu der
Verwaltung lhrer Benutzer*innen finden
Sie unter:

® Benutzer*innen verwalten
® Benutzer*innen bearbeiten
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Benutzer*innenstatistik

Fir eine nachhaltige Evaluation der
Nutzung von OHD durch Forschende
werden die Statistiken zur
Nutzer*innenregistrierung ihres Archivs
erhoben und datenschutzkonform
abgespeichert.

Unter "Verwaltung" haben Sie die
Maoglichkeit diese Daten als .csv-Datei
herunterzuladen. Sie finden den
Downloadbutton unten rechts im
Seitenmenii. Zusétzlich kénnen Sie die
ausgegebenen Daten nach
angegebenem Herkunftsland der
Nutzenden filtern lassen bevor Sie die
Datei herunterladen.

Die heruntergeladene Datei bietet
Ihnen einen Uberblick tiber die Anzahl
der in lhrem Archiv neu
freigeschalteten Nutzer*innen
(Nutzer*innen, die lediglich die
Freischaltung beantragt haben bzw.
abgelehnt wurden, werden nicht
gezahlt, spater beendete
Freischaltungen werden gezahilt.
Erneute Freischaltungen werden nicht
doppelt gezéahlt). Die Zahlen werden
pro Monat und Jahr erhoben und sind
nach ausgeubter Tatigkeit,
Rechercheanliegen, Herkunftsland und
Oberflachensprache der Nutzenden
strukturiert.

Die erhobenen monatlichen Statistiken
gehen immer genau ein Jahr zuriick
(bei einer im April 2025 generierten
Benutzer*innenstatistik geht die
monatliche Statistik also bis April 2024
zuriick). Alle vorherigen Daten werden
pro Jahr angezeigt.

160




Zugriffsstatistik (Matomo)

Diese Ausfiihrungen sollen dabei helfen, die relevanten Informationen aus Matomo auszulesen.

Die Bedeutung von Begriffen kdnnen im Matomo Glossar nachgeschlagen werden.

Wichtige Einstellungen
Um das Dashboard richtig nutzen zu kdnnen, missen einzelne Einstellungen bei jedem Besuch vorgenommen werden.

Die richtige Webseite/Portal
auswahlen:

In der zweiten Zeile von oben kénnen
im zweiten Fenster von links die
verschiedenen Portale, die mit Matomo
verbunden sind, ausgewahlt werden.
Hier muss das richtige Potal zunachst
ausgewahlt werden.

Falls Sie ein Archiv analysieren wollen,
das kein eigenes Portal besitzt, kann
das eingreichtet werden. Wenden Sie
sich dazu bitte an Philipp Bayerschmidt.

Den Zeitraum festlegen:

In diesem Fenster kénnen
verschiedene Zeitrdume fir die
Auswertung der Daten eingestellt
werden.

Besucher Typen einstellen:
StandardméRig unterscheidet Matomo
nicht zwischen Nutzerinnen, die
Archivrechte haben, und den reinen
Besucherlnnen, die nur Leserechte
haben. Seit September 2024
unterscheiden wir zwischen editoren (N
utzerlnnen mit Archivrechten) und usern
(normale Besucherlnnen). So kénnen
wir uns die Statistiken anschauen, ohne
dass sie durch die tagliche Arbeit der
Archivmitarbeitenden "verféalscht"
werden.

Wabhlen Sie hier zwischen den beiden
Besuchstypen aus.

Falls diese Funktion bei Thnen noch
nicht auftaucht, wenden Sie sich bitte
an Philipp Bayerschmidt.

OHD Dashboard

Im linken Bereich unter Dashboard
findet sich das OHD-Overview-
Dashboar. Dieses wurde erstellt, um
relevanten Informationen und Daten auf
einen Blick anzuzeigen.
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A) Graph der wiederkehrenden
Besuche

Dieser Graph zeigt im gewahlten
Zeitraum an, wie viele Besucherlnnen w
iederkehrende Besuche sind. Also
Besuche von Besucherlnnen, die
schonmal auf der Seite waren oder seit
deren letztem Seitenaufruf mehr als 30
Minuten vergangen sind (default
Einstellung). Eindeutig
wiederkehrende Besuche: Jede/r
Benutzerln wird nur einmal gezéhlt,
auch wenn er/sie die Webseite
mehrmals taglich besucht hat.

B) Einzelne Interviews

Zeigt an, wie oft eine URL, in der das
Wort "interviews" steckt, aufgerufen
wurde. Damit kénnen wir "zahlen", wie
oft ein einzelnes Interview direkt
aufgerufen wurde. Der Text darunter ist
weniger relevant.

C) Graph der letzten Besuche

Dieser Graph zeigt alle Besuche an, die
auf der Seite stattfinden. Somit kénnen
wir die tatsachliche Seitenaufrufzahl
ablesen. Ein Besuch ist immer das
Aufrufen der Seite und dauert 30
Minuten. Sollte dann erneut die Seite
von dem oder der selben Nutzerin
aufgerufen werden, zahlt das als neuer
Besuch.

D) Besucherubersicht
Gibt einige Informationen Uber den
gewahlten Zeitraum an.

E) Suchbegriffe (interne Suche)
Dieser Bericht enthélt die Suchbegriffe,
nach denen Besucher in der internen
Suche gesucht haben.

F) Besucherkarte

Gibt Auskunft dartiber, aus welchen
Landern auf die Seite zugegriffen
wurde.

G) User Type:

StandardmanRig wird nicht zwischen
editor (Archivmitarbeitende) und user
(Besucherlnnen) unerschieden. Diese
Aufstellung zeigt an, wie sich die
Zahlen auf die unterschiedlichen Rollen
verteilen. Das Dashboard kann aber
auch nur die Zahlen und Daten fir
editoren oder user anzeigen. (siehe
unten)

H) Download:

Anzahl der Downloads von
bereitgestellten Interviewmaterialien.
Eindeutige Interviews zahlt, wie oft der
Klick pro Besuch geklickt wurde. Wurde
in dieser Zeit von einer/einem
Besucherln die Datei mehrmals
heruntergeladen, z&hlt das nur fur
Downloads, nicht aber flr eindeutige
Downloads.
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Weitere interessante Daten:

Auf der linken Seite unter Verhalten
Eingagements kdnnen weitere
informationen zu den wiederkehrenden
Besuchen gefunden werden. Das ist
sehr wichtig, denn im Grunde sind das
die Statistiken, die Auskunft Uber das
Nutzerlnnenverhalten uber die Seite
geben.

Der Graph der wiederkehrenden
Besuche zeigt auf, wie viele Besuche
von Nutzerlnnnen wiederkehrende
Besuche sind. Darunter fallen auch
Besuche, die langer als 30 Minuten seit
dem letzten Besuch auf der Seite
stattgefunden haben (default
Einstellung)

Der Haufigkeitsbericht gibt einen
Uberblick tiber verschiedene Metriken
und Kennzahlen zu den
wiederkehrenden Besucherlnnen.

Die Graphik von Besuche nach
Besuchsdauer zeigt die Verteilung der
Besuche nach ihrer jeweiligen
Verweildauer an. Geht man mit der
Maus Uber die einzelnen Zahlen, kann
die Anzahl der Besuche, die unter
diese Zeitspanne fallen, angezeigt
werden.

Bei Besuche nach Seitenanzahl wird
gezeigt, wie viele Seiten Nutzerlnnen
wahrend ihres Besuchs 6ffnen. Wenn
Sie die Maus Uber die Zahl fahren,
kénnen Sie die Anzahl der Besuche
sehen.

Besuche nach Besuchsanzahl: Die
Anzahl Besucher, welche den n-ten
Besuch erreicht haben. Das heisst, die
Anzahl Besucher welche lhre Webseite
in einer bestimmten Haufigkeit oder
dartiber hinaus besucht hat.

Besuche nach Tage seit letzem
Besuch zeigt an, wie lange es dauert,
bis Nutzerlnnen wieder zuriuick zur
Seite kommen.

Detaillierte Informationen zu den Interviews:
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Unter Verhalten Seitentitel kdnnen
mit einigen Einstellungen detaillierte
Informationen Uber die einzelnen
Interviewseiten ausgelesen werden.
Hierzu muss ganz unten auf der Seite
das Lupen-Symbol angeklickt werden,
in der Suche der Begriff "Interview"
eingegeben werden und Enter gedriickt
werden.

Wenn Sie die Interview-Seiten eines
Archives sehen mdchten, die kein
eigenes Portal haben, geben Sie nach
"Interview" mit einem Leerzeichen das
Archivkirzel ein, wie es bei der
Interview ID genutzt wird.

Bsp.: "Interview fzh-wde"

Dann werden nur die Seiten angezeigt,
bei denen "Interview" und/oder das
Archivkirzel in der URL enthalten sind.
Das betrifft die jeweiligen
Interviewseiten. Jetzt kénnen die
verschiedenen Werte ausgelesen
werden.

Das Ganze kann mit den eingestellten
Variablen auch als CSV-Datei
exportiert werden. Dazu einfach unten
neben die Lupe auf das Symbol zum
Exportieren klicken.

Dort dann die angegebenen
Einstellungen auswahlen. Wichtig: Das
Zeilenlimit immer auf "Alle" stellen,
sonst werden bei mehreren Treffern
und mehreren Seiten nicht alle
Ergebnisse angezeigt.

AnschlieRen auf Export klicken, und Sie
bekommen die Ergebnisse als CSV-
Datei.

Beim Offnen der CSV-Datei muss als
Trenner "Komma" angegeben werden.
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7. Interviewansicht

Auf die Interviewansicht kénnen alle
Benutzer*innen zugreifen, mit der
aktivierten Redaktionsansicht haben
Sie jedoch spezielle Rechte fur die
Bearbeitung der einzelnen Interviews.
Die Daten zu diesen Interviews wie
zum Beispiel Transkripte oder
Metadaten kénnen hier "in-place”
editiert werden.

Allgemeines

Die Interviewansicht besteht aus zwei
Teilen:

® Der linken Interviewseite
® Der rechten Interviewseite

Wabhrend die linken Seite vor allem fur
die Transkriptansicht und weitere
textbasierte Funktionen genutzt wird,
finden Sie auf der rechten Seite des
Interviews weiterfiihrende Daten zu den
Interviews.

Es ist zu beachten, dass nicht alle
Interviews mit einem Transkript
versehen sein missen, und manche
Archive in OHD nur Metadaten von
Interviews nachweisen, also keine
Mediendateien zum anhoren oder
ansehen der Videos bereitstellen. Mehr
dazu finden Sie unter "Archiv
konfigurieren" unter dem Punkt "Nur
Metadaten anzeigen"

Weiterfilhrende Seiten

® |nformationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

® Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "Erschlieung".

® Um die Benutzer*innen lhres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung"

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.

® |nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"

165



Interviewansicht - Linke Seite

Im linken Fensterbereich unter dem
Video finden Sie das Transkript. Hier
kénnen Sie zwischen der
Transkriptansicht und der
ErschlieBungstabelle umschalten.

In der mitlaufenden Transkriptansicht,
die auch die Benutzer*innen des
Archivs sehen, kdnnen Sie die Inhalte
segmentweise bearbeiten. Die
Segmente entstehen durch die
vergebenen Timecodes und kdnnen in
der Suche direkt angesteuert werden.

In der ErschlieBungstabelle werden
Transkript, Ubersetzung, Uberschriften,
Schlagworte und Anmerkungen
tabellarisch nebeneinandergestellt. Sie
vereinfacht die Ubersetzungsarbeit und
erméglicht eine Uberblickskontrolle.

Wie Sie ein Transkript zu lhrem
Interview hochladen finden Sie hier.

Auf den folgenden Unterseiten werden
diese Funktionen der Interviewansicht
erklart:

Transkriptansicht
Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
Registereintrage
ErschlieBungstabelle

Weiterfilhrende Seiten

Die restlichen Funktionen der
Interviewansicht finden Sie unter Intervi
ewansicht - Rechte Seite.
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Transkriptansicht

In der mitlaufenden Transkriptansicht,
die auch die Benutzer*innen des
Archivs sehen, kdnnen Sie die Inhalte
segmentweise bearbeiten. Die
Segmente entstehen durch die
vergebenen Timecodes und kdnnen in
der Suche direkt angesteuert werden.

Durch ein Klick auf das l’ -lcon
kénnen Sie entscheiden, ob das
Transkript mit dem Video automatisch
mitlaufen soll oder ob Sie wahrend der
Videowiedergabe im Transkript frei

navigieren méchten.

Wie Sie Ihre Transkripte zuvor
hochladen finden Sie hier erklart. AuBer
dem haben Sie die Moglichkeit mithilfe
der datenschutzkonformen
automatischen Spracherkennung tber A
SR4Memory ein Transkript fur lhre
Video- oder Audiodatei generieren zu
lassen um dieses dann hochzuladen.

Untergeordnet zu dieser Seite finden
Sie die Anleitung zu folgende
Funktionen:

® Transkript bearbeiten
® Registereintrage verknupfen
® Anmerkungen hinzufigen

zu Beachten: Falls Sie auch eine
Ubersetzung lhres Transkripts
hochgeladen haben, erscheint hier
recht von dem Reiter "Transkript"
zusétzlich der Reiter "Ubersetzung".

Bearbeitungsmaoglichkeiten

An der Farbe der Icons sehen Sie, ob

schon Inhalte (Transkript, Ubersetzung,
Anmerkungen, Registerverkniipfungen)
in dem jeweiligen Segment vorhanden
sind (im Beispiel rot) oder nicht (im
Beispiel schwarz).

-
*4 Transkript segmentweise
bearbeiten. Hier kbnnen Sie den
Segmenttext andern sowie
Sprecher*innen festlegen.

Dem Segment eine Uberschrift
(Header) hinzufligen oder eine
existierende Uberschrift bearbeiten

Dem Segment eine Anmerkung
hinzufuigen oder eine existierende
Anmerkung bearbeiten.

‘ Hier kbnnen Sie das Segment
mit einem Eintrag im Register
verknupfen.
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Allgemeines

Im OHD-Portal haben Sie die
Mdglichkeit Transkripte zu ihren
Interviews hochzuladen. Dabei handelt
es sich um eine Verschriftlichung des
Inhalts Ihres Interviews. Wenn Sie lhre
Transkripte im Vorhinein mit Timecodes
versehen haben (z.B. tber eine
Transkriptionssoftware wie Ingscribe
oder F4), lauft das Transkript parallel
zum Interview mit und es ermdglicht
lhnen nach ganz bestimmten Passagen
im Interview suchen. Zusatzlich kénnen
Sie das Transkript mit Markierungen
und Uberschriften versehen oder mit
dem archiveigenen Register
verknupfen.

Die mitwirkenden Personen, die mit
den standardméRig vorangelegten
Mitwirkungsarten "Interviewte*r",
"Interviewfiihrung”, "Kamera", "Ton",
"Produktion", "Weitere*r Interviewte*r" u
nd "Sonstige Anwesende" zum
Interview hinzugefuigt wurden, kénnen
beim Transkriptimport als
Sprecher*innen mit Kurzel erkannt
werden, welche anschlieBend in der
Transkriptansicht vor den
entsprechenden Segmenten stehen.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
Registereintrage
ErschlieBungstabelle
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Transkript bearbeiten

Sie kénnen Transkript, Ubersetzung
und Inhaltsverzeichnis segmentweise
(Stiick fur Stuck) in der
Transkriptansicht (aktiviert durch ein

Klick auf das 1-‘ -lcon) bearbeiten.
Diese Funktion ist geeignet, um kleine
Fehler in Transkript und Ubersetzung
zu korrigieren, Uberschriften,
Anmerkungen oder Schlagworter
hinzuzufiigen oder zu verbessern.

Um das Transkript zu bearbeiten
brauchen ihre Mitarbeiter*innen die

notwendigen Berechtigungen, die Sie
Ihnen Uber das Workflowmanagement
zuweisen kénnen.

Transkriptsegment bearbeiten

Durch einen Klick auf das Stift-lcon
gelangen Sie in das Bearbeitungsmenu
eines einzelnen Interviewsegments.

Hier kdnnen Sie sowohl den*die
Sprecher*in als auch den Text des
Segments manuell anpassen.

Falls Sie bestimmte Worter (wie zum
Beispiel Personen, Orte etc.)
maskieren und damit in der 6ffentlichen
Version fur Benutzer*innen unkenntlich
machen wollen, kénnen Sie derartige
Textstellen unter "Text ersetzen /
Anonymisieren” festlegen. Dies bietet
sich an, um die Privatsphéare von
Interviewten oder erwéhnten Personen
zu schitzen. AuRerdem kénnen Sie mit

dieser Option Rechtschreibfehler, die
sich haufig wiederholen, deutlich
schneller korrigieren.

Als Sprecher*innen kénnen nur
diejenigen Personen im Transkript
erscheinen, die sie unter "zum Interview
" mit einer der standardmaflig
vorangelegten Mitwirkungsarten "Intervi
ewte*r", "Interviewfiihrung”, "Kamera",
"Ton", "Produktion” und "Sonstige
Anwesende" zum interview hinzugefugt
haben. Wenn Sie eine*n andere*n
Sprecher*in auswahlen kénnen diese in
der Transkriptansicht nicht angezeigt
werden.

Ubersetzung

Falls die Interviewsprache Ihres
Interviews nicht mit der Sprache lhrer
Benutzungsoberflache tbereinstimmt,
koénnen Sie auch ein Gbersetztes
Transkript hochladen, beziehungsweise
andere, mit dem Interview verknupfte
Daten, Ubersetzen. Dies wird hier erklart.

Weiterfiihrende Seiten
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In der Transkriptansicht finden Sie
zusatzlich noch diese
Bearbeitungsmaoglichkeiten:

® Registereintrage verknupfen
* Anmerkungen hinzufiigen
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Registereintrage verknipfen

Bestehende Registereintrage konnen
Sie einerseits mit jedem Segment des
Interviewtranskripts verkniipfen,
andererseits aber auch auf der rechten
Seite der Interviewansicht als
spezifische Metadaten zu Person und
Interview auswahlen (z. B. Geburtsort
oder Thema).

In diesem Wikieintrag wird lhnen
erklart, wie Sie zur Verschlagwortung
des Transkripts einzelne
Transkriptsegmente mit dem Register
verknupfen. Dies ermdglicht es Ihnen,
das Transkript nach Themen und
Themengebieten zu strukturieren und
fur Ihre Nutzer*innen leichter
durchsuchbar zu machen.

Wie Sie lhr Register bearbeiten und
einen Registereintrag anlegen finden
Sie hier.

Wie Sie einzelne Metadaten auf der
rechten Interviewseite mit dem Register
verknupfen finden Sie hier erklart.

Hinweis: Schlagworte werden von
einzelnen Transkript-Segmenten aus
verknupft. Es wird immer das Segment
verknupft, in dem eine Erzahlung
beginnt, die mit einem Registereintrag
thematisch zusammenhéngt. Das muss
nicht zwingend das Segment sein, in
dem dieser Begriff konkret genannt
wird. Eine erneute Vergabe desselben
Schlagwortes ist sinnvoll, wenn die
Interviewte langere Zeit bei einem
Thema bleibt und z. B. neue Aspekte
zur Sprache kommen. Nach ca. 20
Segmenten zu einem Thema sollte es
erneut vergeben werden.

Registereintrag mit einem

Segment verknupfen

Klicken Sie im entsprechenden

‘ und in dem sich

-+

offnenden Feld , um das
entsprechende Pop-Up zu &ffnen.

Segment auf

Dort wéhlen Sie aus dem
Registerbaum den passenden
Registereintrag aus. Mit der
Suchfunktion Giber dem Registerbaum
kénnen alle Registereintrage direkt
durchsucht und dann zum Verkniipfen
ausgewahlt werden.
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Art der Beziehung wahlen

Ferner kénnen Sie dort eine "Art der
Beziehung" auswéhlen, sofern
Verkniipfungsarten definiert wurden,
die im Transkript vergebene
Registereintrage klassifizieren sollen.
Im Beispiel ware das die Beziehung
"Geburtsort" zum Ort Berlin. (Die
Anleitung zu Verkniipfungsarten finden
Sie hier).

Neuen Registereintrag anlegen

Um einen neuen Registereintrag
anzulegen (oder einen vorhandenen
Registereintrag zu &ndern), wechseln
Sie in das Register, nehmen die
gewiinschte Anderung vor und
wechseln dann wieder zuriick zum
Interview, um diesen Eintrag
auszuwahlen. Das ist ein wenig
umstandlich, vermeidet aber
Doppeleintrage und abweichende
Schreibweisen.

Die Bearbeitung der Registereintrage
wirkt sich (anders als die Verkniipfung
vorhandener Registereintrage) auch
auf andere Interviews aus und erfordert
daher je nach Archiv in der Regel
zusétzliche Rechte.

Weitere Erlauterungen hierzu finden
Sie im Wiki-Artikel Register.

Weiterfiihrende Seiten

In der Transkriptansicht finden Sie
zusatzlich noch diese
Bearbeitungsmaoglichkeiten:

® Transkript bearbeiten
® Anmerkungen hinzufuigen
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Anmerkungen hinzufiigen

Zu jedem Segment kénnen
Anmerkungen hinzugefiigt werden,

indem Sie auf das -Symbol klicken

und Uber das ein Pop-up-
Fenster 6ffnen.

Allgemeines

Die Anmerkungen werden den
angemeldeten Benutzer*innen als
redaktionelle Anmerkungen angezeigt.
Die Hinterlegung eines Hyperlinks ist
maoglich. Lange Texte sind zu

vermeiden.

Wenn eine Anmerkung nur fiir die
interne Kommunikation zwischen
Erschliefung und
Qualitdtsmanagement gedacht ist,
muss sie mit @QM gekennzeichnet
und vor der Freigabe des Interviews
durch das Qualitdtsmanagement
geldscht werden.

Weiterfiihrende Seiten

In der Transkriptansicht finden Sie
zusétzlich noch diese
Bearbeitungsmdoglichkeiten:

® Transkript bearbeiten
® Registereintrage verknupfen
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Ubersetzung

Falls Ihr Interview in einer Sprache
gefuhrt wurde, die nicht der Sprache
lhrer Benutzeroberflache entspricht,
haben Sie die Méglichkeit, wichtige
Daten Ihres Interviews (wie zum
Beispiel das Transkript oder
Inhaltsverzeichnis) in Ubersetzter Form
anzubieten. In diesem Fall erscheint in
der Interviewansicht auf der linken
Seite des Interviews ein zuséatzlicher
Menupunkt mit dem Namen
"Ubersetzung".

Verschiedene Teile eines Interviews

werden an verschiedenen Stellen
Ubersetzt, auf dieser Wiki-Seite wird
lhnen erklart, wo Sie folgende
Méglichkeiten zur Ubersetzung finden.

® Transkriptubersetzung

® Ubersetzung des
Inhaltsverzeichnisses

® Ubersetzung von
Anmerkungen

® Ubersetzung von
Kurzbiographien und
Metadaten

® Ubersetzung von
Registereintragen

® Ubersetzung von
Bildunterschriften

® Ubersetzung von
EinfUhrungstexten, Feldnamen
und Ahnlichem

® Ubersetzung von
Formularbuttons und Software-
Meldungen

Transkriptibersetzung

Die Ubersetzung des Transkripts erfolgt
in der Regel extern anhand der
exportierten und dann wieder
importierten csv-Datei des Transkripts.
Hier lesen Sie die Anleitung zum Transk
riptimport und -export. Um eine
Ubersetzung Ihres Transkripts
hochzuladen gehen Sie dabei wie beim
normalen Transkriptimport vor, nur
dass Sie hier die Ubersetzungssprache
als Transkriptsprache auswéhlen. Die
Transkriptibersetzung kann auch direkt
in der ErschlieBungstabelle erfolgen.

Ubersetzung des
Inhaltsverzeichnisses

Die Ubersetzung des
Inhaltsverzeichnisses erfolgt in der Inhal
tsverzeichnis-Ansicht. Um haufiges
Wechseln zwischen den
Sprachversionen zu vermeiden, kann
die zu Ubersetzende Vorlage dem
heruntergeladenen Transkript-PDF in
der Ausgangssprache entnommen
werden. Die Ubersetzung des
Inhaltsverzeichnisses kann auch direkt i
n der ErschlieBungstabelle erfolgen.
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Ubersetzung von
Anmerkungen

Die Ubersetzung von Anmerkungen
erfolgt in der ErschlieRungstabelle.

Ubersetzung von
Kurzbiographien und
Metadaten

Die Ubersetzungen der Kurzbiografie
und der Metadaten des Interviews
erfolgen in der Zielsprachen-
Benutzeroberflache.

Ubersetzung von
Registereintragen

Ubersetzungen der Registereintrage
(darunter auch z. B. Gruppe oder
Geburtsort der Interviewten) erfolgen
im Bearbeitungsfenster fir
Registereintrage. Sie betreffen auch
andere Interviews.

Ubersetzung von
Bildunterschriften

Ubersetzungen der Bildunterschriften
erfolgen im Bearbeitungsfenster der
Bildmetadaten.

Ubersetzung von
Einfihrungstexten, Feldnamen
und Ahnlichem

Ubersetzungen von ubergreifenden
Einfihrungstexten, Feldnamen etc.
erfolgen in der Projektkonfiguration.

Ubersetzung von
Formularbuttons und Software-
Meldungen

Ubersetzungen von Formularbuttons
und Software-Meldungen erfolgen
durch die Software-Entwicklung mit
Hilfe einer YAML-Datei.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkriptansicht
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
Registereintrage
ErschlieBungstabelle

175



176



Inhaltsverzeichnis

Fur jedes Segment kdnnen Sie Haupt-
und Zwischeniberschriften vergeben
und auf diese Weise ein
Inhaltsverzeichnis erstellen.

Diese erscheinen dann als Gliederung
lhres Interviews unter dem Menupunkt
"Inhaltsverzeichnis".

Sie finden diesen Menupunkt in der
Interviewansicht auf der linken Seite.

Inhaltsverzeichnis erstellen
und bearbeiten

Klicken Sie in der Transkriptansicht im

entsprechenden Segment auf und
vergeben Sie im Pop-up-Fenster die
Uberschriften. Sie kénnen hier direkt fiir
alle Sprachversionen lhres Archivs die
entsprechenden Ubersetzungen
eingeben.

Uber den Tab "Inhaltsverzeichnis"
koénnen Sie das so erstellte
Inhaltsverzeichnis aufrufen und von
dort direkt zu den verknipften Stellen
im Interview gelangen.

Im Inhaltsverzeichnis werden nur
ZwischenUberschriften angezeigt, zu
denen es Ubergeordnete
Hauptlberschiften gibt.

Neu hinzugefiigte
Zwischenuberschriften werden
automatisch der zuletzt eingetragenen
Hauptlberschrift zugeordnet und
entsprechend nummeriert.

Weiterfilhrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkriptansicht
Ubersetzung

Suche im Interview
Registereintrage
ErschlieBungstabelle
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Suche im Interview

Die "Suche im Interview" ermdoglicht
nicht nur eine Volltextsuche im
Transkript, sondern es werden auch
Uberschriften aus dem
Inhaltsverzeichnis, Anmerkungen und
verknupfte Registereintrage gefunden.

Sie finden diesen Menupunkt in der
Interviewansicht auf der linken Seite.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkriptansicht
Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Registereintrage
ErschlieBungstabelle
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Registereintrage

Hier finden Sie die mit dem Transkript
verbundenen Registereintrége, und wo
im Transkript diese Eintrége zu finden
sind. Durch das Auswéhlen der
jeweiligen Textstelle kdnnen Sie im
Interview an diese Stelle springen.

Registereintrage kdnnen Sie im
Menupunkt "Register” selbst erstellen.

Sie finden diesen Menipunkt in der
Interviewansicht auf der linken Seite.

Zu beachten: Hierbei handelt es sich
nur um die im Transkript verknlpften
Registereintrage, nicht die allgemeinen
Informationen zum Interview und zu
den Interviewten wie zum Beispiel das
Geburtsdatum oder den Interviewort.
Diese finden Sie in der Interviewansicht
auf der rechten Seite.

Weiterfilhrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auf3erdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkriptansicht
Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
ErschlieBungstabelle
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Erschliefungstabelle

Im linken Fensterbereich unter dem
Video haben Sie die Mdglichkeit, zur
Erschlieungsansicht umzuschalten:

In der ErschlieRungstabelle werden
Transkript, Ubersetzung,
Unterschriften, Schlagworte und
Anmerkungen tabellarisch
nebeneinandergestellt. Sie vereinfacht
die Ubersetzungsarbeit und erméglicht
eine Uberblickskontrolle.

Darstellung in der
ErschlieBungsansicht

In dieser Tabelle kann das zu
erschlieBende/erschlossene Interview
mit all seinen Inhalten (Transkript,
Ubersetzung, Inhaltsverzeichnis,
Ubersetzung des Inhaltsverzeichnisses,
Registerverkniipfungen sowie
Anmerkungen) auf einen Blick
angezeigt und bearbeitet werden.
Diese parallele Darstellung eignet sich
besonders fir das
Qualitdtsmanagement, da sie einen
guten Uberblick tiber die von
Erschlie3er*innen geleistete Arbeit
liefert. So lassen sich auf diese Weise
beispielsweise Transkript und
Ubersetzung anschaulich
nebeneinander darstellen und
kontrollieren.

Uber das -lcon ganz rechts oben
auf dem Bildschirm kann die
Mentleiste ausgeblendet werden, um
mehr Platz fur die Tabelle zu schaffen.

Mit Klick auf das -lcon kann die
rechte Spalte wieder eingeblendet
werden.

Spalten auswahlen

Mit der Funktion ,Spalten auswahlen*
kann ausgewahlt werden, welche
Spalten in der Tabelle angezeigt
werden sollen. Das Variiert je nach
Arbeitsschritt.

Filter auswéahlen
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Mit dem Filter kann ausgewahit
werden, ob alle Segmente angezeigt
werden oder nur die, in denen Eintrage
(Anmerkungen, Uberschriften,
Registerverknupfungen) verzeichnet
sind. Das ist besonders fur den
Vergleich tUbersetzter
Inhaltsverzeichnisse, fur die
Uberpriifung der Anmerkungen und
Registerverknupfungen hilfreich.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der linken Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkriptansicht
Ubersetzung
Inhaltsverzeichnis
Suche im Interview
Registereintrage
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Interviewansicht - Rechte Seite

Im rechten Fensterbereich finden Sie
verschiedene Menlpunkte, die lhnen
dabei helfen, die Daten zu lhrer
Mediendatei zu editieren und weitere
Informationen zur Mediendatei hoch-
bzw. herunterzuladen.

Zusatzlich gelangen Sie Uber den
Button "Workflow" von hier in die
Workflowansicht, wo sie spezifisch
Aufgaben fir dieses Interview an
Bearbeiter*innen vergeben kénnen.

Bitte beachten: Die Workflowansicht
unter "Suche im Archiv" ist aktuell
standardmagig deaktiviert. Falls Sie
diese Funktion zum Erschliel3en
einzelner Interviews nutzen wollen,
melden Sie sich bitte an eine*n
Mitarbeiter*in von Oral-History.Digital,
damit die Funktion freigeschaltet
werden kann.

Auf den folgenden Unterseiten werden
diese Funktionen der Interviewansicht
erklart:

® Metadaten editieren, I6schen,
hinzufiigen

® Transkript hochladen

ErschlieBungstabelle

hochladen

Sprecher*innen zuordnen

Text ersetzen / Anonymisieren

Karte

Fotos

Aktionen

Downloads

Weiterfihrende Seiten

Die restlichen Funktionen der
Interviewansicht finden Sie unter Intervi
ewansicht - linke Seite.
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Metadaten editieren, |[0schen, hinzufligen

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Die Metadaten zu jedem Interview
koénnen editiert werden. Sie finden
diese in der Interviewansicht auf der
rechten Seite indem Sie unter "Zur
Person" und "Zum Interview" auf das +-
Symbol zum Ausklappen driicken.

Hier finden Sie folgende Anleitungen
zur Bearbeitung der Daten zu der
interviewten Person und zum Interview:

® Metadaten bearbeiten - zur

Person

® Metadaten bearbeiten - zum
Interview

® Metadaten aus dem Register
Ubernehmen

Allgemeines

Hier kdnnen Sie begleitende
Informationen zu lhrem Interview
hinzufiigen (die sogenannten
Metadaten). Dabei handelt es sich um
vorangelegte Basis-Felder (wie z.B.
Geburtsdatum des*der Interviewten
oder Interviewort), unter denen Sie die
interviewspezifischen Daten eingeben
kdnnen. Weitere Metadaten-Felder, die
Sie fur die ErschlieBung Ihres
Bestandes benétigen, kdnnen Sie unter
"Metadaten bearbeiten" anlegen
beziehungsweise bearbeiten.

Zusatzlich ist es moglich derartige
Informationen in gréReren Mengen zu
importieren. Informationen dazu finden
Sie hier.

Um die Metadaten zu bearbeiten
brauchen ihre Mitarbeiter*innen die
notwendigen Berechtigungen, die Sie
lhnen Uber die Rolle ErschlieBung oder
in Form von Aufgaben zu einzelnen
Interviews Uber das
Workflowmanagement zuweisen
kénnen.

Weiterfiihrende Seiten
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Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Transkript hochladen

Text ersetzen / Anonymisieren
Karte

Fotos

Aktionen

Downloads
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Metadaten bearbeiten - zur Person

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Hier finden Sie die Anleitung zur
Bearbeitung der Daten zu der
interviewten Person.

® Durch Klick auf das "Zeigen"-

Ilcon ¥ konnen Sie
bestimmte Metadaten
aufklappen.
® Durch Klick auf das
N

"Bearbeiten"-Icon
koénnen Sie die einzelnen

Daten bearbeiten.
® Durch Klick auf das

"Hinzungen"-Icon+ kénnen
Sie einzelne neue Metadaten
hinzuftgen.

® Durch Klick auf das "Léschen”-

Icon @ kénnen Sie die
einzelnen Daten l6schen.

® Beijedem Datenfeld kann
entschieden werden, ob
dieses Feld (bei
freigegebenem Interview)
angezeigt wird
(Standardeinstellung) oder nur
in der Redaktionsansicht
sichtbar ist. Auch bei
freigegebenen Interviews
kénnen also einzelne
Metadatenfelder fiir die
Nutzer*innen ausgeblendet
werden, wenn z. B. der Name
der anwesenden Ehefrau oder
der Ort des Interviews nicht
verdffentlicht werden sollen.
Dies gilt jedoch aktuell noch
nicht fur Metadaten, die mit
einem Registereintrag
verknupfen.

Wie Sie eine Kurzbiografie oder ein
Ereignis hinzufugen, finden Sie hier.

Interviewte*n hinzufligen

Die Metadaten zur interviewten Person
werden nur angezeigt, wenn sie unter "
Mitwirkende hinzufiigen" oder in den Me
tadaten zum Interview eine Person als
"Interviewte*r" hinzugefiigt haben.
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Um weitere Metadatenkategorien hier
anzeigen zu lassen, kdnnen Sie unter "
Metadaten bearbeiten" neue Metadaten
erstellen und diese mit dem Register
verknuipfen, beziehungsweise bestehen
de Metadaten fiir die Detailansicht
aktivieren.

Information zur Person
bearbeiten

Informationen wie Name, Geschlecht,
Geburtsdatum etc. der*des Interviewten
kénnen Sie unter "Bearbeiten”
eingeben. Hierbei bearbeiten Sie den
bereits angelegten Personeneintrag,
hier eingegebene Informationen
erscheinen also auch in anderen
Interviews mit der interviewten Person.

Mehr Informationen zu "Personen
bearbeiten" finden Sie hier. Dort
kénnen Sie auch ein Pseudonym fir
die Person festlegen, sodass lhre
Benutzer*innen den Klarnamen nicht
einsehen kénnen.

Unter "Metadaten hinzufiigen" kénnen
Sie auch entscheiden, welche Angaben
aus dem Personenformular hier unter
welcher Bezeichnung angezeigt
werden, indem Sie Metadaten mit der
Datenquelle "Interviewte*r" erstellen
oder bearbeiten. Zusétzlich konnen Sie
dort entscheiden, ob die Daten nur in
der Rechercheansicht oder auch auf
der Landingpage zuganglich sind.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Informationen zum Bearbeiten
der Interview-Daten "in place" finden
Sie unter Metadaten bearbeiten - zum
Interview.

AufRerdem haben sie die Mdglichkeit eig
ene Metadatentypen anzulegen und mit
dem Register zu verknupfen.
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Kurzbiografie/ Ereignis hinzufligen

Die Kurzbiografie kann als einfacher
FlieRtext oder aus einzelnen
Ereignissen strukturierte Liste angelegt
werden.

Diese Funktion finden Sie auf der
rechten Seite der Interviewansicht unter
der Rubrik 'zur Person'. Hier kdnnen
Sie entweder bereits angelegte
Biografien und Ereignisse bearbeiten
oder einen neuen Eintrag oder eine
neue Biografie anlegen.

Fir viele Interviews kdnnen Sie

mehrere Kurzbiografien auf einmal
importieren. Dies finden Sie hier erklart.

Die Benutzer*innen kdnnen die
Kurzbiografie als PDF-Datei in
samtlichen vorhandenen
Sprachversionen herunterladen.

Kurzbiografie erstellen oder
bearbeiten

In dem Pop-Up Fenster, dass nach
dem Klicken auf das +- oder das Stift-
Symbol erscheint, kdnnen Sie entweder
eine strukturierte, aus einzelnen
Ereignissen mit Beginn- und Enddatum
zusammengesetzte Biografie anlegen
oder den gesamten Fliel3text der
Kurzbiografie in das Feld 'Ereignis’
schreiben oder einkopieren.

Uber 'Status' legen Sie fest, ob die
eingegebenen Informationen fir
Nutzer*innen lhres Archivs zuganglich
sind.
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Metadaten bearbeiten - zum Interview

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Hier finden Sie die Anleitung zur
Bearbeitung der Daten zu dem
Interview.

® Durch Klick auf das "Zeigen"-

Ilcon ¥ konnen Sie
bestimmte Metadaten
aufklappen.
® Durch Klick auf das
N

"Bearbeiten"-Icon
koénnen Sie die einzelnen
Daten bearbeiten.

® Durch Klick auf das

"Hinzungen"-Icon+ kénnen
Sie einzelne neue Metadaten
hinzuftgen.

® Durch Klick auf das "Léschen”-

Icon @ kénnen Sie die
einzelnen Daten l6schen.

® Beijedem Datenfeld kann
entschieden werden, ob
dieses Feld (bei
freigegebenem Interview)
angezeigt wird
(Standardeinstellung) oder nur
in der Redaktionsansicht
sichtbar ist. Auch bei
freigegebenen Interviews
kénnen also einzelne
Metadatenfelder fiir die
Benutzer*innen ausgeblendet
werden, wenn z. B. der Name
der anwesenden Ehefrau oder
der Ort des Interviews nicht
verdffentlicht werden sollen.
Dies gilt jedoch aktuell noch
nicht fur Metadaten, die mit
einem Registereintrag
verknupfen.

Zusatzlich zu den Informationen auf
dieser Seite finden Sie auf den
Unterseiten noch Anleitungen zu
folgenden Unterpunkten:

® |Interview-Status: offentlich /
nicht 6ffentlich

® Mitwirkende hinzufugen,
bearbeiten, I6schen

® Protokoll erstellen und
bearbeiten

Metadaten bearbeiten
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Die Metadaten zum Interview kénnen
durch Klick auf das "Bearbeiten"-Icon
bearbeitet werden.

Bei jedem Metadatum kénnen Sie mit
der Checkbox "Offentlich" auswahlen,
fr wen die ausgewahlten Information
sichtbar sind. Wenn die Checkbox
"Offentlich" ausgewahlt wurde, kénnen
alle registrierten Benutzer*innen (also
sowohl die Forschenden als auch die
Sammlungsinhaber*innen und
Mitarbeiter*innen) dieses Metadatum
sehen. Wenn Sie diese Auswahl
entfernen ist die Information nur noch
fur Benutzer*innen mit der
entsprechenden Berechtigung sichtbar
(also Sammlungsinhaber*innen bzw.
Bearbeiter*innen an die spezielle
Berechtigungen fur das spezifische
Interview vergeben wurden fir beides
muss jedoch die Redaktionsansicht
eingeschaltet sein). Dies ermdglicht es
lhnen, bestimmte Daten zu lhrem
Interview nicht fur Forschende sichtbar
zu machen (z.B. aus Griinden der
Privatsphére).

Grundsétzlich sind diese Daten und
das Interview fur Forschende jedoch
erst zuganglich, wenn das Interview
verdffentlicht wurde.

Nach Eintragen oder Bearbeiten des

Metadatums wéhlen Sie "Absenden”.
Wenn Sie "Abbrechen" wahlen, findet
keine Anderung statt.

Zusatzlich haben Sie beim Erstellen
und Bearbeiten einzelner
Metadatentypen unter "Metadaten
bearbeiten" die Mdglichkeit zu
entscheiden, welche dieser Metadaten
unter "Zum Interview" angezeigt
werden.

Mediendateien fehlen

Hier kdnnen Sie angeben, ob die
zugehorige Mediendatei zu dem
Interview bereits hochgeladen wurde.
Dies ermdglicht es fiir den Fall dass die
Dateien noch fehlen einen bestimmten
Text anstatt des Medienplayers
einzublenden, den Sie unter "Archivinfor
mationen bearbeiten” festlegen kdnnen.

Interviewdauer bearbeiten

Bei der Interviewdauer ist zu beachten,
dass die Dauer eines Interviews im
vorgegebenen Format hh:mm:ss.ff (ff
steht dabei fiir die Anzahl an Frames
als kleinste Einheit der Videolénge, falls
Sie hier unsicher sind geben Sie
einfach ".00" an) eingegeben werden
muss - auch wenn sie in der Oberflache
im Format hh h mm min angezeigt wird.

Anzahl der Bander
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Je nachdem, aus wie vielen einzelnen
Dateien ihr Interview besteht, wahlen
Sie hier die entsprechende Anzahl aus.
Dies hat eine Relevanz fiir die
Benennung der Dateien auf dem
Medienserver.

Die Anzahl der Bander eines Interviews
legt den mittleren Teil des Dateinamens
auf dem Medienserver fest. Wenn beim
Interview cd028 hier "2" eingestellt ist,
mussen die Videodateien cd028_02_01
und cd028_02_02 heil’en. Wenn beim
Interview cd028 hier "1" eingestellt ist,
muss die Datei cd028_01_01 heif3en.

Transkript mit Mediendatei
koppeln

Wenn Sie ein Transkript mit Timecodes
hochgeladen haben kénnen Sie
wahlen, ob dieses Transkript mit der
Mediendatei lhres Interviews gekoppelt
werden soll, und dadurch parallel zur
Mediendatei mitlaufen und als Untertitel
genutzt werden kann. Falls Sie diese
Option nicht ausgewahlt haben, werden
den Benutzer*innen auch in der
Archivsuche keine Timecodes
angezeigt.

Diese Option sollte im Normalfall nur
dann nicht ausgewahlt werden, wenn
Ihr Transkript keine bzw. nur sehr
ungenaue Timecodes enthalt oder es
Probleme bei der Verarbeitung der
Daten in OHD gibt.

Sprache / Zweite Sprache

Hier kdnnen Sie die Sprache lhres
Interviews festlegen. Standardmégig ist
auch die Auswahl einer zweiten
Sprache maéglich. Falls in Threm Archiv
keine zweisprachigen Interviews
vorhanden sind, kénnen Sie das
Anzeigen dieses Metadatums in der
Detailansicht und auf der Landingpage
unter "Metadaten bearbeiten"
deaktivieren. Dort kénnen Sie diese
Auswahlmaoglichkeit zu einem spéateren
Zeitpunkt auch wieder aktivieren.

Gleiches gilt auch fur die Option "Erste
Ubersetzungssprache".

Transkript zum Download
bereitstellen

Wenn Sie bereits ein Transkript zu
Ihrem Interview hochgeladen haben,
haben Sie hier die Mdglichkeit dieses
auch zum Download fiir die
Benutzer*innen lhres Archivs
bereitzustellen (als PDF-Datei).
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Hierfur klicken sie auf das Stift-Symbol
neben dem Eintrag "Transkript".
AnschlieRend kdnnen Sie durch das
Setzen oder Entfernen eines Hakens
entscheiden, ob Ihr Transkript zum
Download bereitsteht. Dies bestatigen
Sie durch das Klicken auf den Button
"Absenden".

Als Archivmanager*in haben Sie
zusatzlich zum PDF-Download auch
die Mdglichkeit das Transkript in
verschiedenen Textformaten
herunterzuladen. Informationen dazu
finden Sie unter "Downloads"

Links

Sie haben hier die Moglichkeit
weiterfihrende Links zu lhrem
Interview zu hinterlegen, beispielsweise
einen Link zu dem Interview auf einer
anderen Webseite.

Wenn Sie mehrere Links hinterlegen
wollen, missen Sie diese mit einem
komma trennen.

Hierfuir geben sie den entsprechenden
Link ein und Kklicken auf "Absenden".

Weiterfihrende Seiten

Weitere Informationen zum Bearbeiten
der Personen-Daten "in place" finden
Sie unter Metadaten bearbeiten - zur
Person.

AufRerdem haben sie die Mdglichkeit eig
ene Metadatentypen anzulegen und mit
dem Register zu verknupfen.
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Interview-Status: offentlich / nicht 6ffentlich

Im Feld "Interview-Status" kann ein
Interview als Ganzes freigegeben
werden. Ohne Freigabe ist ein
Interview nur in der Redaktionsansicht
sichtbar. Grundsatzlich soll ein
Interview erst dann fiir alle

Benutzer*innen freigegeben werden,
wenn es ausreichend erschlossen ist
und die Personlichkeitsrechte geklart
sind.

Sie haben jedoch auch die Mdglichkeit,
einzelne Transkriptpassagen eines
offentlichen Interviews fir die
Benutzer*innen unkenntlich zu machen
(zum Beispiel zum Schutz der
Privatsphare der Interviewten). Diese
Option finden Sie unter "Text ersetzen /
Anonymisieren".

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Informationen zum Bearbeiten
der Interview-Daten "in place" finden
Sie unter:

® Metadaten bearbeiten - zur
Person

® Kurzbiografie/ Ereignis
hinzufiigen

® Metadaten aus dem Register
Ubernehmen

® Metadaten bearbeiten - zum
Interview

® Mitwirkende hinzufuigen,
bearbeiten, l6schen

® Protokoll erstellen und
bearbeiten

192



Mitwirkende hinzufligen, bearbeiten, I6schen

Hier kdnnen die verschiedenen
Personen, die an dem Interview in
unterschiedlicher Funktion mitgewirkt
haben, eingetragen, bearbeitet oder
geldscht werden. Auerdem kdnnen
Sie ein Sprecher*innenkirzel vergeben.

Die mitwirkenden Personen, die mit
den standardmaRig vorangelegten
Mitwirkungsarten "Interviewte*r",
"Interviewflihrung", "Kamera", "Ton",
"Produktion", "Weitere*r Interviewte*r" u
nd "Sonstige Anwesende" zum
Interview hinzugefiigt werden, kénnen
beim Transkriptimport als
Sprecher*innen mit Kiirzel erkannt
werden, welche anschlieRend in der Tra
nskriptansicht vor den entsprechenden
Segmenten stehen.

Personeneintrag anlegen und
I6schen

Wird Ihnen die Person, die Sie
eintragen mochten nicht zur Auswahl
angeboten, mussen Sie sie zuerst als
Personeneintrag anlegen, denn hier
kénnen nur Namen verknipft werden,
die zuvor Uber die Funktion "Personen
bearbeiten" angelegt wurden.

Wenn Sie an dieser Stelle einen der
Namen léschen, I6schen Sie lediglich
die Verknupfung, der Personeneintrag
selbst bleibt bestehen.

Um weitere Beitragsarten bzw.
Arbeitsschritte hinzuzufiigen nutzen Sie
die Funktion "Mitwirkungsarten
bearbeiten”.

Es ist auch mdglich sogenannte "Paar-"
und "Gruppeninterviews" anzulegen,
bei denen mehrere Personen
gleichzeitig interviewt werden. Daftr
missen Sie zuerst einen Paar- oder
Gruppenpersoneneintrag unter Persone
n bearbeiten anlegen, den Sie als
"Interviewte*r" hinzufligen.
Anschlieend fuigen Sie die einzelnen
Personen als "Weitere*r Interviewte*r"
hinzu. Weitere Informationen hierzu
finden sie hier.

Sie sollten immer nur eine Person als
"Interviewte*r" hinzufiigen, weitere
Beteiligte sollten dann zum Beispiel als
"Weitere*r Interviewte*r" hinzugefiigt
werden. Bitte beachten Sie, dass in
diesem Fall nur die Daten des Paar-
oder Gruppeneintrags fur die Suche im
Archiv relevant sind

Weiterfihrende Seiten
Weitere Informationen zum Bearbeiten

der Interview-Daten "in place" finden
Sie unter:
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Metadaten bearbeiten - zur
Person

Kurzbiografie/ Ereignis
hinzuftigen

Metadaten aus dem Register
Ubernehmen

Metadaten bearbeiten - zum
Interview

Interview-Status: 6ffentlich /
nicht-6ffentlich

Protokoll erstellen und
bearbeiten

194



Protokoll erstellen und bearbeiten

Um weitere Informationen zu lhrem
Interview fir die Benutzer*innen
bereitszustellen, kbnnen Sie ein
Interviewprotokoll hochladen oder
erstellen (wie Sie ein Interviewprotokoll
hochladen finden Sie hier):

® Wurde bereits ein Protokoll
importiert, so kann dieses mit
dem "Zeigen"-Icon aufgefaltet
und mit dem "Bearbeiten"-lcon
editiert bzw. geldscht werden.

® Wollen Sie ein neues Protokoll
erstellen, klicken Sie auf das

"Editieren"-lcon.

Sie sehen Textfelder in allen
Sprachversionen lhres Archivs.

Nach Eintragen oder Bearbeiten des
Protokolls wahlen Sie "Absenden"”.
Wenn Sie "Abbrechen" wahlen, findet
keine Anderung statt.

Wenn Sie das Protokoll angelegt oder
hochgeladen, und einen Haken bei
"6ffentlich" gesetzt haben, bekommen
die Benutzer*innen die Mdglichkeit, das
Protokoll in sdmtlichen vorhandenen
Sprachversionen herunterzuladen.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Informationen zum Bearbeiten
der Interview-Daten "in place" finden
Sie unter:

® Metadaten bearbeiten - zur
Person

® Kurzbiografie/ Ereignis
hinzufiigen

® Metadaten aus dem Register
Ubernehmen

® Metadaten bearbeiten - zum
Interview

® [nterview-Status: 6ffentlich /
nicht-6ffentlich

® Mitwirkende hinzufugen,
bearbeiten, I6schen
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Metadaten aus dem Register bernehmen

Grundsatzlich werden geografische und
thematische Metadaten in der
Redaktionsumgebung strukturiert in
einem Register verzeichnet. Das
begrenzt unterschiedliche
Schreibweisen. Diese Metadaten
kénnen dann fur die Interviewansicht
mit einzelnen Metadaten verkniipft
werden, um das Archiv besser
durchsuchbar zu machen.

Bevor Sie jedoch in der
Interviewansicht Metadaten aus dem
Register tbernehmen kénnen, missen
Sie unter "Metadaten bearbeiten" eine n
eue Metadatenart mit der Datenquelle
"Register" anlegen und eine entspreche
nde Verknupfungsart anlegen.
AnschlieRend kdnnen Sie hier weitere
Informationen zu den Interviewten
Person beziehungsweise zum Interview
hinzuftigen (z.B. den Geburtsort). Diese
Daten werden daraufhin mit einem
Registereintrag verkniipft und in der
Interviewansicht unter "zur Person"
oder "zum Interview" angezeigt.

Registereintrag verkniipfen

Bei den entsprechenden Metadaten
kénnen Sie also nicht beliebige Begriffe
eintragen, sondern missen in dem Pop-
up-Fenster "Registereintrag
verknuipfen" den entsprechenden
Registereintrag auswahlen und mit dem
Interview verkniipfen. Zuvor klicken sie
bei dem Metadatum auf das +-Symbol
(in unserem Beispiel hier unter "zur
Person" bei dem Metadatum
"Geburtsort"). Dann wéhlen Sie im
entsprechenden Registerbaum einen
Registereintrag aus.

Wenn Sie die Anzeige dieses
Registereintrages (z. B. "Berlin")

I6schen, entfernen Sie nicht den
gesamten Registereintrag, sondern nur
seine Erwéhnung an dieser Stelle.

Weiterfilhrende Seiten

Weitere Informationen zum Bearbeiten
der Metadaten "in place" finden Sie
unter Metadaten bearbeiten - zur
Person und Metadaten bearbeiten -
zum Interview.
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Transkript hochladen

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Hier kénnen Sie Transkripte und
Ubersetzungen in den Formaten .csv, .
ods, .odt, .vtt, .srt hochladen. Bitte
beachten Sie die Formatangaben und
orientieren sich an der bereitgestellten
Vorlage flr den Import.

Sie finden diesen Menupunkt in der
Interviewansicht auf der rechten Seite.

Auf folgenden Unterseiten werden die
Vorbereitung der Transkripte sowie die
Arbeitsschritte zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Formaten erklart:

® Transkriptionszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .csv-
Datei

® Transkript hochladen - .ods-
Datei

® Transkript hochladen - .odt-
Datei

® Transkript hochladen - .vit-
Datei

® Transkript hochladen - .srt-
Datei

Zu beachten: Zusatzlich zu den
Transkripten in der Interviewsprache
kénnen hier auch Ubersetzungen der
Transkripte hochgeladen werden, die
daraufhin zusatzlich zur
Transkriptansicht auf der linken Seite
der Interviewansicht erscheinen. Dafir
muss sich die Sprache der
Ubersetzung (also zum Beispiel
deutsch) von der oder den Sprache(n)
des Interviews unterscheiden und unter
"Sprache der Transkriptdatei”
ausgewahlt worden sein. Néheres dazu
finden Sie hier.

Allgemeines Transkript
hochladen
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Im OHD-Portal haben Sie die
Mdglichkeit Transkripte zu ihren
Interviews hochzuladen. Dabei handelt
es sich um eine Verschriftlichung des
Inhalts Ihres Interviews. Wenn Sie lhre
Transkripte im Vorhinein mit Timecodes
versehen haben (z.B. tber eine
Transkriptionssoftware wie Ingscribe
oder F4, weitere Erlauterungen zum
Erstellen von Transkripten finden Sie
hier gesammelt: https://www.oral-
history.digital/dokumente/index.html),
lauft das Transkript parallel zum
Interview mit und es ermdglicht Ihnen
nach ganz bestimmten Passagen im
Interview zu suchen. Zusétzlich kénnen
Sie das Transkript mit Markierungen
und Uberschriften versehen oder mit
dem archiveigenen Register
verknipfen. AuRerdem haben Sie die
Moglichkeit mithilfe der
datenschutzkonformen
automatischen Spracherkennung
Uber ASR4Memory ein

Transkript fir lhre Video- oder
Audiodatei generieren zu lassen um
dieses dann hochzuladen.

Eine Erlauterung, wie Sie Ihr Transkript
fur die Forschenden in lhrem Archiv
zum Download bereitstellen finden Sie
unter Metadaten bearbeiten — zum
Interview.

Nachdem Sie Ihr Transkript
hochgeladen haben kdnnen Sie dieses
in der Transkriptansicht unter dem
jeweiligen Interview einsehen und
bearbeiten. Dort erscheint es auch fur
die Benutzer*innen lhres Archivs.

Um einzelne Stellen lhres Transkripts
in der Benutzer*innen-Ansicht zu
verschleiern (zum Beispiel Namen oder
Orte, um die Privatsphéare der
Interviewten zu schitzen), kdnnen Sie
die Menuoption "Text ersetzen /
Anonymisieren” nutzen.

Sie haben auch die Mdglichkeit zu
anonymisierende Stellen schon vor
dem Transkriptupload festzulegen. Dies
kdénnen Sie mithilfe der
Transkriptionszeichen <res> sowie
<an>. Weitere Informationen zur
Nutzung von Transkriptionszeichen und
der Vorbearbeitung Ihres Transkripts
finden Sie hier.

Transkript hochladen - Vorgeh
ensweise

Bitte beachten Sie zuséatzlich die
Hinweise bei den einzelnen
Dateiformaten

Gehen Sie dann wie folgt vor:

® Wabhlen Sie die
hochzuladende Datei aus.

® Wabhlen Sie die Sprache aus,
in der das Transkript/die
Ubersetzung vorliegt. Wird
lhnen die gewiinschte
Sprache nicht zur Auswahl
angeboten, wenden Sie sich
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bitte an das oh.d-Team.
WICHTIG: Bei dem Originaltra
nskript muss die ausgewahite
"Sprache der Transkriptdatei”
mit der unter "Zum Interview"
eingestellten Sprache
identisch sein. Ist dort z.B. die
Sprachangabe "Englisch"
ausgewabhlt, darf bei der
Sprache des
Transkriptuploads nicht
"Deutsch" ausgewahlt werden.
Bei der Ubersetzung ist zu
beachten, dass diese nur
angezeigt wird, wenn die
Ubersetzungssprache auch
als Oberflachensprache
existiert.

Sollte ihre Video-/Audiodatei
aus mehreren Tapes/Dateien
bestehen, geben Sie bitte die
Tape Nr. an. Wenn das
Interview in einer einzigen
Datei vorliegt, dann geben Sie
bei Tape Nr. die Zahl "1" an.
Definieren Sie die in der
hochzuladenden Datei
verwendeten
Sprecher*innenkirzel falls
nicht bei den Metadaten "zum
Interview" bereits geschehen.
Jedes vorhandene
Sprecher*innenkiirzel muss
einer mitwirkenden Person
zugeordnet werden. WICHTIG:
auch wenn lhr Transkript
keine Sprecherkirzel enthalt,
mussen beim Upload
Sprecherkurzel angegeben
werden. Grundsatzlich kénnen
hier nur die mitwirkenden
Personen als Sprecher*innen
im Transkript hinterlegt
werden, die mit den
standardmaRig vorangelegten
Mitwirkungsarten "Interviewte*r
", "Interviewfuhrung",
"Kamera", "Ton", "Produktion",
"Weitere*r Interviewte*r" und
"Sonstige Anwesende" zum
Interview hinzugefuigt wurden.
Wenn Sie ein bereits existieren
des Transkript ersetzen wollen,
wahlen Sie die entsprechende
Checkbox aus. Das muss nur
dann gemacht werden, wenn
in einem einzigen Segment
ein Timecode geandert wurde,
da sonst ab dort Segmente
doppelt angezeigt werden. AC
HTUNG: Wenn ein
existierendes Transkript
ersetzt wird, werden bereits
vergebene Uberschriften oder
Schlagworter geléscht.
Dadurch wird also die bereits
erfolgte ErschlieRungsarbeit
entfernt! Wenn das neue
Transkript kurrzer ist als das
alte, bleiben die spateren,
nicht uberschriebenen
Segmente des alten
Segments erhalten, und
missen derzeit durch den
Programmierer geléscht
werden.

Zum L&schen eines
Transkripts muss eine neue
Transkriptdatei hochgeladen
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werden, die nur die Kopfzeile
"Timecode-Speaker-
Transcript” und keine anderen
Segmente enthalt, plus
"vorhandenes Transkript
léschen" anklicken. Ein
Template finden Sie hier: trans

cript-import-template_ DELETE.

csv
Falls Sie nur die_
Sprecherzuweisungen der
einzelnen Transkripte
bearbeiten wollen und
keinerlei textliche
Veranderungen wollen kdnnen
Sie die Option "nur Sprecher
aktualisieren" wahlen.
Dadurch kdnnen die einzelnen
Segmente neu zugeordnet
werden, es werden aber keine
texlichen Anderungen aus
dem hochgeladenen
Transkript Ubernommen.

Das Andern oder Hinzufiigen
einzelner Timecodes im
Transkript ist zurzeit in der
Software nicht méglich Dies
kann aber durch Download,
Korrektur und erneutes
Hochladen der
ErschlieBungstabelle
umgesetzt werde, siehe Timec
odes in ErschlieRungstabelle
korrigieren. WICHTIG: Das
Léschen einzelner Segmente
ist nicht mdoglich, dies kann
derzeit nur durch den
Programmierer umgesetzt
werden.

Wenn Sprecher*innen im
Transkript auf der Seite richtig
angezeigt werden, heil3t das
noch nicht, dass die
Sprecherkirzel auch in der
Downloaddatei erscheinen.
Dazu missen die Kirzel unter
"Zum Interview" bei den
mitwirkenden Personen
eingetragen sein.

Weiterfiilhrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

Metadaten editieren, l6schen
und bearbeiten

Text ersetzen / Anonymisieren
Karte

Fotos

Aktionen

Downloads
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Transkriptionszeichen

Die Archivsoftware von Oral-History.Digital ist fur die Nutzung bestimmter Transkriptionszeichen
optimiert, die in den Projekten der Digitalen Interview-Sammlungen an der Freien Universitéat Berlin
verwendet werden.

Sie kdnnen Oral-History.Digital aber auch mit anderen, einfacheren oder gar keinen
Tranksriptionszeichen nutzen.

Vor einigen Jahren wurden fir die neueren Projekte der Digitalen Interview-Sammlungen
Transkriptionsrichtlinien mit standardisierten, leicht maschinenlesbare Zeichen entwickelt, die als
Vorschlag auch fir andere Projekte in Oral-History.Digital dienen kdnnen.

Folgende Punkte werden auf diese Wiki-Seite erklart:

® \orteile der Nutzung der hier vorgeschlagenen Transkriptionszeichen

® Transkriptionszeichen und Angaben fir die Anzeige im Untertitel, auf der Plattform und im PDF-
Download

® Weiterfihrende Seiten

Vorteile der Nutzung der hier vorgeschlagenen Transkriptionszeichen

Die Auszeichnung von Transkripten mit den untenstehenden Transkriptionszeichen ist nicht notwendig
fur das Hochladen von Transkripten in die Archivsoftware.

lhre Nutzung bietet aber einige Vorteile:

1. Allgemein liefert die Auszeichnung bedeutungstragender Phanomene dort, wo das Transkript
unabhangig vom Video gelesen wird, wichtige Informationen fur den/die Nutzer/in.

2. Die unten genannten Transkriptionszeichen werden i.d.R. in der Darstellung des Transkriptes
als Untertitel im Player automatisch ausgeblendet.

3. Bestimmte Textteile in den Transkripten kdnnen anonymisiert dargestellt werden, ohne dass sie
aus dem Original endglltig entfernt werden missen.

4. Um in Zukunft das Austauschformat TEI nutzen zu kénnen, wurden die Transkriptionszeichen
so gewahlt, dass sie leicht in ein entsprechend kompatibles TEI-Format tbersetzt werden
kénnen.

5. Dariiber hinaus erlaubt die vorgeschlagene Auszeichnung bestimmter bedeutungstragender
Phanomene wie Sprechweisen, Pausen usw., eine Durchsuchbarkeit dieser Phdnomene - auch
sammlungsubergreifend in allen Archiven, die diese standardisierten Begriffe verwenden, (z.B.
eine Suche nach langen Pausen (s.u.)).

Was welche Zeichen bedeuten und auf welche Weise sie in den verschiedenen Darstellungsarten in Oral-
History.Digital angezeigt oder ausgeblendet werden, wird in der untenstehenden Tabelle erlautert.

Bei der Verwendung anderer als der unten aufgefiihrten Transkriptionszeichen ist darauf zu achten, dass
nicht dieselben Zeichen in anderen Kontexten verwendet werden, um beispielsweise zu verhindern, dass
etwas ausgeblendet wird, was nicht ausgeblendet werden soll.

Transkriptionszeichen und Angaben fir die Anzeige im Untertitel, auf der Plattform und im PDF-Download

Empfohlene Transkriptionszeichen

Transkription = Erklarung Beispiel Einfach-Anzeige im Vollanzeige auf der ' Vollanzeige im PDF-
szeichen Untertitel und VTT- Plattform Export
Export

Timecode: Vor jedem Sprecher*innenwechsel, nach jedem = Abhangig vom Nicht angezeigt, Anzeige nur bei

Satz, jeder Sinneinheit, nach maximal 120 Importformat: signalisiert Wechsel Uberschriften und
hh:mm:ss. Zeichen wird empfohlen einen Timecode zu des Untertitels. Wenn Zwischeniiberschriften
mmm setzen. hh:mm:ss.mmm ist das empfohlene csv/ods: in der ein Segment kiirzer

Format, mmm entspricht dabei der Einheit Spalte "Timecode": 0 ' als 1 Sekunde ist, soll

Millisekunden. 1:23:45.678 es mit dem folgenden

in einem Untertitel
Die Darstellung ist abhangig vom Datenformat, vtt: 00:00:00.130 --> | zusammengefasst
siehe csv, vtt und srt. 00:00:03.700 werden.

srt: 00:00:02,310 --> | Im vtt-Export sind die
00:00:12,888 Timecodes enthalten:

odt: Timecodes aus 00:00:00.146 --> 00:
Textdateien kdnnen 00:05.777

beim Upload nicht

ausgewertet werden!
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Sprecher*inne
nauszeichnung

<res>

<an>

<n>

<i>

<p2>,
<p3> usw.

<? xyz>

<?1>,
<?2>,

<?3> usw.

Sprecher*innenauszeichnungen kénnen frei
gewabhlt werden. Sie missen aus mindestens
zwei Buchstaben bestehen und durfen keine
Leerzeichen beinhalten. INT steht z.B. flr die
Interviewer*in, KAM fir die Kameraperson. Fur
die interviewte Person wird empfohlen, den
ersten Buchstaben des Vor- und Nachnamens
zu verwenden.

Die Darstellung ist abhangig vom Datenformat,
siehe csv, vit und srt.

Mit <res> (restricted) werden Segmente
gekennzeichnet, die nicht veroffentlicht werden
sollen. Erstreckt sich die Auslassung uber
mehrere Segmente muss <res> fiir jedes
Segment neu gesetzt werden.

Fir die Nutzer*innen wird anstatt der so
markierten Textsequenz folgender Text
angezeigt: ,Diese Passage wird nicht
veroffentlicht.”

Mit <an> (anonymous) kdnnen anonymisierte
personenbezogene Daten markiert werden, die
den Nutzer*innen mit XXX angezeigt werden
sollen.

Anmerkungen und Erganzungen (notes), wie
die Korrektur offensichtlicher Irrtimer, kénnen
mit <n(Erlauterung)> gekennzeichnet werden.

Eine Unterbrechung (interruption) des
Interviews bzw. der Aufnahme kann mit <i>
gekennzeichnet werden. Ist der Grund der
Unterbrechung bekannt, wird empfohlen, ihn in
Klammer anzugeben, z. B. ,<i(Batteriewechsel)>

Sprechpausen kdnnen mit der Lénge in
Sekunden gekennzeichnet werden, <p2> ab 2
Sek., <p3> ab 3 Sek. usw.

Eine undeutliche, schwer versténdliche
Passage kénnen mit <? hier steht die unsichere
Transkription> transkribiert werden.

Unverstandliche Passagen kdnnen mit <? und
ihrer Dauer in Sekunden markiert werden, <?
1>, ab 1 Sek., <?2> ab 2 Sek., <?3> ab 3 Sek.
usw.

Ein Unterstrich kann abgebrochene Wérter oder
Satze kennzeichnen.

Abhéangig vom
Importformat:

csv/ods: in der
Spalte "Sprecher"
nur die abgekirzten
Namen:

INT, KAM, AM

vtt und srt: unter
dem Timecode in
derselben Zeile mit
Transkripttext
abgetrennt durch
Leerzeichen:

<v INT>
Transkripttext

<v AM> Transkripttex
t..

odt: vor dem Transkri
pttext abgetrennt
durch Leerzeichen,
am besten
eingerahmt mit
einem im Text nicht
vorkommenden
Zeichen, z.B.:

#INT# Transkripttext
#AM# Transkripttext

<res hier steht der
Text, der nicht
verdffentlicht werden
soll>

Ich war bei <an Maria
Mustermann>, als
das passierte.

Der wohnte ab 77 <n
(1977)>am Kudamm
<n(Kurfurstendamm)
>,

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

(neuer Timecode)<i
(Batteriewechsel)>

(neuer Timecode) Ich
war bei Maria
Mustermann.

Ich war <p3> bei Mari
a Mustermann, als
das passierte.

Ich war bei Maria <?
Meier>, als das
passierte.

Ich war bei Maria <?
1>, als das passierte.
Ich war <?3>.

Ich wollte arbeiten,
aber_. Kénnen Sie
mir bitte etwas zu
trinken geben?
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Nicht angezeigt

Diese Passage wird
nicht veroffentlicht.

Ich war bei XXX, als
das passierte.

Der wohnte ab '77 am
Kudamm.

Wo waren Sie
wéhrend dieser Zeit?
Ich war bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war bei Maria
(Meier?), als das
passierte.

Ich war bei Maria
(...?), als das
passierte. Ich war

(...?).

Ich wollte arbeiten,
aber_. Kénnen Sie
mir bitte etwas zu
trinken geben?

Initialen des
Sprechenden werden
angezeigt (wie in
Personendaten in
ohd angelegt), bei
Mouse Over Anzeige
des vollstéandigen
Namens

Diese Passage wird
nicht veroffentlicht.

Ich war bei XXX, als
das passierte.

Der wohnte ab '77
(1977) am Kudamm
(Kurfurstendamm).

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

<i(Batteriewechsel)>

Ich war bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war <p3> bei Mari
a Mustermann, als
das passierte.

Ich war bei Maria <?
Meier>, als das
passierte.

Ich war bei Maria <?
1>, als das passierte.
Ich war <?3>.

Ich wollte arbeiten,
aber_. Kénnen Sie
mir bitte etwas zu
trinken geben?

Vollstandiger Name

Diese Passage wird
nicht verdffentlicht.

Ich war bei XXX, als
das passierte.

Der wohnte ab '77
(1977) am Kudamm
(Kurfurstendamm).

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

<i(Batteriewechsel)>

Ich war bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war <p3> bei Mari
a Mustermann, als
das passierte.

Ich war bei Maria <?
Meier>, als das
passierte.

Ich war bei Maria <?
1>, als das passierte.
Ich war <?3>.

Ich wollte arbeiten,
aber_. Kénnen Sie
mir bitte etwas zu
trinken geben?


https://wikis.fu-berlin.de/x/eQOwUw
https://wikis.fu-berlin.de/x/wILGT
https://wikis.fu-berlin.de/x/voLGT

<l(es) xyz>

<v(nonverbale
AuRerung -
vocal)>

<s

<v
(Lachen)
>

<v
(Weinen)
>

<v
(Seufzen)
>

<v
(Réusper
n)>

<v
(Husten)>
<v
(Géhnen)
>

(Sprechweise)

Xyz>

<s(leise)>
<s
(flusternd
)>
<s(laut)>
<s(hoch)
>

<s(tief)>
<s
(l&chelnd)
>

<s
(stockend
)>

<s
(betont)>

<sim>

Fremdsprachige Begriffe konnen mit | fur lexica = Wo waren Sie <I(es)

| phenomen und dem Sprachkiirzel nach 1ISO
639-1, z. B. ,I(de)" fur Deutsch, ,I(es)" fur
Spanisch oder ,l(en)" fur Englisch,
gekennzeichnet werden. Ein Beispiel ist ,There
was the <I(de) Pisspott> in the corner*.
Lehnworter (z.B. Smartphone) sind davon
ausgenommen.

Bei Passagen, die sich tber mehrere Segmente
erstrecken, kann der Anfang mit <I(es) Anfang>

und das Ende mit <l(es) Ende> markiert
werden.

Nonverbale, aber lautliche AuRerungen wie
Lachen, Weinen etc. (vocal) kénnen mit <v(Art
der Auf3erung)> gekennzeichnet werden

Fir deren Spezifizierung schlagen wir die links
stehenden Auszeichnungen vor.

Deutliche Anderungen der Sprechweisen (shift
in vocal qualitiy) kbnnen mit <s(Sprechweise)
xyz> gekennzeichnet werden. Diese
Kennzeichnung wird vorgenommen, wenn

auffallend laut, leise, usw. gesprochen wird. Erst

reckt sich eine Sprechweise tiber mehrere

Segmente, werden Anfang und Ende notiert: <s

(laut Anfang)> xyz <s(laut Ende)>.

Fir deren Spezifizierung schlagen wir die links
stehenden Auszeichnungen vor.

Beim Simultansprechen, wenn Interviewer*in
und Interviewte gleichzeitig sprechen, kann
beides mit <sim> (simultan) gekennzeichnet
werden. Erstreckt sich das gleichzeitige
Sprechen iber mehrere Segmente, werden
Anfang und Ende notiert: <sim(Anfang)> xyz
<sim(Ende)>.

Achtung: Timecodes durfen nie identisch sein
und missen chronologisch aufeinander folgen.
Andernfalls kommt es zu Importproblemen.

en este tiempo>?

<v(Lachen)> Wo
waren Sie wahrend
dieser Zeit?

Wo waren Sie<s
(leise) wahrend
dieser Zeit?>

TIMECODE A SPRE
CHER*INNENKURZE
L A Wo waren Sie
<sim wéhrend dieser
Zeit?>

TIMECODE B SPRE
CHER*INNENKURZE
L B <sim Ich war bei
Maria Mustermann,>
als das passierte.
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Wo waren Sie en este
tiempo?

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

Ich war bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Wo waren Sie <I(es)
en este tiempo>?

<v(Lachen)>Wo
waren Sie wahrend
dieser Zeit?

Wo waren Sie <s
(leise) wahrend
dieser Zeit?>

SPRECHER*INNENK
URZEL A Wo waren
Sie <sim wéhrend
dieser Zeit?>

SPRECHER*INNENK
URZEL B <sim Ich
war bei Maria
Mustermann,> als
das passierte.

Wo waren Sie <I(es)
en este tiempo>?

<v(Lachen)> Wo
waren Sie wahrend
dieser Zeit?

Wo waren Sie <s
(leise) wahrend
dieser Zeit?>

SPRECHER*IN A:
Wo waren Sie <sim
wahrend dieser Zeit?
>

SPRECHER*IN B:
<sim Ich war bei
Maria Mustermann,>
als das passierte.



<nl(Gerausch)
Xyz>

® Storende
Innenger
ausche: T
elefonklin
geln,

Ereignisse oder Gerausche, die das Interview
beeinflussen, wie Telefonklingeln oder ein ins
Bild laufender Mensch, kénnen mit <nl> (nonling
uistic incidents) kenntlich gemacht werden.

Erstreckt sich ein Ereignis uber mehrere
Segmente, werden Anfang und Ende notiert: <nl
(Telefonklingeln Anfang)> ... <nl

Turklingeln (Telefonklingeln Ende)>.

® Handlung
en des
Interviewt
en, z.B.:
<nl(zeigt
einzelne
Fotos)>,
putzt
sich die
Nase
etc.

® Stérende
AuBenger
ausche,
z.B.:
Flugzeug
gerausch
€,
StraReng
eréusche

® Wechsel
des
Interview
settings,
z.B.
Durchblat
tern
eines
Fotoalbu
ms,
Fortsetzu
ng des
Interview
sals
Spazierg
ang

<g(Art der
Geste) xyz>

Gestikarten:

L] <g
(Kopfsch
utteln)>

L] <g
(Kopfnick
en)>

L] <g
(Achselzu
cken)>

L] <g
(Anfuhrun
gszeiche
ngebérde
)>

{abcde}

[Kommentare,
Ubersetzungen
, Gesten,
nonverbale
AuRerungen,
Unterbrechung
en]

Auffallige und bedeutungstragende Gestik
(gesture) kann mit <g(Art der Geste)>
gekennzeichnet werden.

Fur deren Spezifizierung schlagen wir die links
stehenden Auszeichnungen vor.

Jeder Text in geschweiften Klammern wird in
der Plattform und im PDF-Transkript angezeigt,
nicht aber im Untertitel.

Manchmal wurde damit nach der
Mikrophonaufzeichnung transkribierter Text
ausgezeichnet, der nicht auf dem Video zu
horen ist.

Alles in eckige Klammern gesetzte wird im
Untertitel ausgeblendet, auf der Plattform und
im PDF in eckigen Klammern angezeigt.

Wo waren <nl
(Telefonklingeln) Sie
wahrend dieser>
Zeit?

TIMECODE A SPRE

CHER*INNENKURZE

L A: Ging es lhnen
gut damit?

TIMECODE B SPRE

CHER*INNENKURZE

L B: <g
(Kopfschiitteln) Hm.>

{abcde}

[kretischer Dialekt
wéhrend des
gesamten Interviews]
Ich wurde '30 [1930]
hier in Koxare
geboren, ah, soll ich
so [lacht leise]_
[gleichzeitige Rede].
[Telefonklingeln].
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Wo waren Sie
wahrend dieser Zeit?

Ging es lhnen gut
damit?

Hm.

Ich wurde '30 hier in
Koxare geboren, ah,
sollich so_

Wo waren <nl
(Telefonklingeln) Sie
wahrend dieser>
Zeit?

SPRECHER*INNEN
KURZEL A: Ging es
lhnen gut damit?

SPRECHER*INNEN
KURZEL B: <g
(Kopfschutteln) Hm.>

{abcde}

[kretischer Dialekt
wéahrend des
gesamten Interviews]
Ich wurde '30 [1930]
hier in Koxare
geboren, ah, soll ich
so [lacht leise]_
[gleichzeitige Rede].
[Telefonklingeln],.

Wo waren <nl
(Telefonklingeln) Sie
wahrend dieser>
Zeit?

SPRECHER*IN A: Gi
ng es lhnen gut
damit?

SPRECHER*IN B: <
g(Kopfschitteln) Hm.
>

{abcde}

[kretischer Dialekt
wahrend des
gesamten Interviews]
Ich wurde '30 [1930]
hier in Koxare
geboren, ah, soll ich
so [lacht leise]_
[gleichzeitige

Rede]. [Telefonklingel
nl.



Wichtiger Hinweis:

Bei der Verwendung der Transkirptionszeichen mit spitzen Klammern ("<" und ">") ist darauf zu achten, dass sich diese weder "verschachteln" noch
"Uberlappen” durfen. Dies kann zu Darstellungsfehlern der Transkripte und weiteren Problemen in der Software fuhren.

Beispiel fir Verschachtelung:
<g(Kopfschutteln) Das ist <s(laut) ein Beispieltext mit zwei Transkriptionszeichen, die ineinander verschachtelt sind.>>
Beispiel fur Uberlappung:

<g(Kopfschitteln) Das ist <s(laut) ein Beispieltext mit zwei> Transkriptionszeichen, die sich tUberlappen.>

Weiterfiilhrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien

® Transkript hochladen - .ods-
Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .vtt-
Dateien

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien
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ZWAR und ADG Transkriptionszeichen

Transkriptionszeichen

! VORSICHT: DIE
FOLGENDEN ZEILEN
BEFINDEN SICH IN
UBERARBEITUNG:
Umgang mit anderen
Transkriptionszeichen

[...] UMWANDLUNG
ENTFERNEN (Verena und
ADG fragen) Fur Christian:
Wenn keine Buchstaben in
den eckigen Klammern

(-) UMWANDLUNG
ENTFERNEN?(Verena und
ADG fragen)

)
)

(4), (5), (6) usw. UMWANDL
UNG ENTFERNEN? (Veren
aund ADG fragen)

(unverstandlich, 1 Wort) UM
WANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)

{abcde} UMWANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)
03.07.2024:
Ausblendungen im
Untertitel bleiben erhalten

~en este tiempo~ UMWAN
DLUNG FUNKTIONIERT
NICHT RICHTIG (WIRD
NICHT KURSIV.
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)

[---] UMWANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen) kann bei
ZWAR entfernt weren
(Gesprach mit Verena am
22.08.24)

(???) UMWANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)

(Wort ?) UMWANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)

<> UMWANDLUNG
ENTFERNEN? (Verena
und ADG fragen)

Erklarung

Mit [...] werden
anonymisierte
personenbezogene Daten
markiert, die den
Nutzer*innen mit XXX oder
geschwarzt angezeigt
werden.

Fir Sprechpausen wird je
Sekunde ein Strich in
Klammern gesetzt. Diese
Auszeichnungen werden in
der Untertiteldarstellung
ausgeblendet.

Sprechpausen werden mit
der Lange in Sekunden
gekennzeichnet

Unverstandliche Passagen
werden mit ,unverstandlich*
und ihrer Dauer in Wortern
markiert

Jeder Text in geschweiften
Klammern wird in Plattform
und PDF angezeigt, nicht
aber im Untertitel.

Manchmal wurde damit nach
der Mlkrophonaufzeichnung
transkribierter Text
ausgezeichnet, der nicht auf
dem Video zu héren ist.

Fremdsprachige Begriffe
werden mit ~ davor und
danach gekennzeichnet. Ein
Beispiel ist ,There was the
~Pisspott~ in the corner*.

langes Schweigen der
Interviewpartnerin / des
Interviewpartners (ohne
Unterbrechung durch den
Interviewer / die
Interviewerin)

unverstandliche Aussage

unsichere Transkription
eines Wortes

Bandende

Beispiel

Ich war bei [...], als das
passierte.

Ich war (-) bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war (4) bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

wir hatten damals Rinder
(unverstandlich, 1 Wort)
und ich ging

{abcde}

Wo waren Sie ~en este
tiempo~ ?

Ich war [---] bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Nice grandparents, we
played football, (???) it's

(By now?) it's the next
generation

P
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Einfach-
Anzeige
im
Untertitel
und VTT-
Export

Ich war bei
XXX, als
das
passierte.

Ich war bei
Maria
Musterman
n, als das
passierte.

Ich war bei
Maria
Musterman
n, als das
passierte.

wir hatten
damals
Rinder
(...7)und
ich ging

Wo waren
Sie en
este
tiempo ?

Ich war bei
Maria
Musterman
n, als das
passierte.

Nice
grandparen
ts, we
played
football,
(..7)it's

(By now?)
it's the
next gene-
ration

Vollanzeige auf der
Plattform

Ich war bei XXX, als das
passierte.

Ich war (-) bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Ich war (4) bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

wir hatten damals Rinder
(unverstandlich, 1 Wort) und
ich ging

{abcde}

Wo waren Sie en este
tiempo ?

Ich war <p> bei Maria
Mustermann, als das
passierte.

Nice grandparents, we
played football, <?> it's

<? By now> it's the next
gene-ration ...

<i(Bandende)>

Vollanzeige im PDF-Export

Ich war bei XXX, als das
passierte.

Ich war (-) bei Maria
Mustermann, als das passierte.

Ich war (4) bei Maria
Mustermann, als das passierte.

wir hatten damals Rinder
(unverstandlich, 1 Wort) und
ich ging

[abcd] geschweifte Klammern
sollen bleiben

Wo waren Sie en este tiempo
2

Ich war <p> bei Maria
Mustermann, als das passierte.

Nice grandparents, we played
football, <?> it's

<? By now> it's the next
generation

<i(Bandende)>



Transkriptionssoftware

Um Transkripte zu lhren Interviews zu
erhalten und zu editieren kdnnen Sie
verschiedene Transkriptionssoftwares
nutzen. Hier werden einige dieser
Programme sowie deren
Besonderheiten — besonders im Export
der Transkriptdateien — erlautert.

Sie finden auf den Unterseiten zu
dieser Seite Erklarungen zu folgenden
Programmen/Dienstleistern:

® Aegisub

® fatranskript
® |ngScribe
* MAXQDA

Weiterfiihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
finden Sie unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien

® Transkript hochladen - .ods-
Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .vit-
Dateien

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien
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Aegisub

Aegisub ist eine kostenloses Programm
zur Bearbeitung von Transkripten
(speziell fir Videos). Das Programm ist
sowohl fur Windows als auch fir
MacOS erhéltlich. Weiter Informationen
dazu finden Sie hier: https://aegisub.org.

Innerhalb Aegisubs haben Sie die
Mdoglichkeit, ein Video und ein
Transkript parallel zu 6ffnen und das
Transkript so genauer zu bearbeiten.
AufRRerdem kdnnen Sie auch ein neues
Transkript zu ihrem Video erstellen.

Aegisub unterstitzt das gangige
Transkriptformat .srt. Dieses Format

wird auch von OHD untersttzt,

weiteres dazu finden Sie hier. Falls Sie
Ihre Transkripte also bereits in .srt
vorliegen haben, kénnen Sie diese
direkt in Aegisub 6ffnen. Aul3erdem
bietet es sich an die Transkripte nach
der Bearbeitung auch in .srt zu
exportieren.

Um ein Transkript in Aegisub zu 6ffnen
koénnen Sie auf das "Offnen” Symbol
klicken. Um parallel eine Video zu
offnen gehen Sie im Meni auf den
Reiter "Video" und wahlen "Offne
Video".

AnschlieBend haben Sie die
Mdglichkeit, sowohl den Text der

einzelnen Transkriptstellen, als auch
deren Timecodes zu bearbeiten.
Parallel dazu kénnen Sie das Video
abspielen bzw. zu den entsprechenden
Stellen im Video springen indem Sie
die Transkriptstellen anklicken.
AulRRerdem kodnnen Sie innerhalb der
Tonspur des Videos neue Timecodes
fur Thre Transkripte bestimmen.

Wichtig ist, dass Sie die
Sprecher*innenkirzel bei jedem
Sprecher*innenwechsel in dem Muster
<v XX> zu Beginn des Transkripttexts
vermerken und hinter jedem dieser

Kurzel ein Leerzeichen vor dem
eigentlichen Transkripttext lassen.

Um die Transkriptdatei nachdem Sie
diese bearbeitet haben wieder als .srt
zu exportieren, wahlen Sie den
Menupunkt "Datei" und dort die Option
"Exportier als...". AnschlieBend wéhlen
Sie den Dateityp ".srt" als Exportformat.

Weiterfiihrende Seiten
Informationen zu weiteren

Transkriptionsprogrammen finden Sie
unter:
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https://aegisub.org

® f4transkript
® IngScribe
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fAtranskript

f4transkript ist eine kostenpflichtige
Transkriptionssoftware, die es in zwei
Versionen gibt: https://www.
audiotranskription.de/f4transkript/

Dabei unterscheidet sich die PRO-
Version vor allem dadurch, dass auch
das Untertitelformat srt exportiert
werden kann. Dies finden Sie heraus,
wenn Sie bei "Transkript" / "Speichern
unter" auch das Dateiformat srt
auswahlen kénnen.

Nachfolgend beschreiben wir fir die
fatranskript und f4transkript-PRO, was
beachtet werden sollte, damit die so
erstellten Transkripte in oh.d importiert
werden kénnen

fAtranskript

Da aus f4 nur die Formate rtf, txt und
xml exportiert werden kénnen, muss
ein bisschen 'getrickst' werden.
Nachfolgend beschreiben wir Ihnen den
Workflow, um Transkripte zu erstellen,
die leicht in das Transkript-Import-
Template von ohd kopiert werden
konnen. Dabei ist zu beachten, dass zw
ischen Timecode - Sprecherkirzel -
Transkripttext ein "Tabulator"
gesetzt wird.

Anpassen der Voreinstellungen:

Sprecherkirzel:

Die Sprecherkiirzel &ndern Sie bitte in
mindestens zweistellige
GroRbuchstaben, indem Sie oben
rechts die voreingestellten Kirzel per
Doppelklick markieren und anpassen, z.
B. in INT fir Interviewer und AM fiir
Anna Musterfrau.

Timecodes/Zeitmarken:

Auswahl &ndern in "Anfang des
Absatzes".

Das voreingestellt Standardformat bei
4 ist #HH:MM:SS-m#. Dies &ndern Sie
in HH:MM:SS.mmm, indem Sie per

Doppelklick das voreingestellte Format
markieren, l6schen und das neue
Format eingeben.

Hinweis: Haben Sie bereits ein
Transkript mit dem Standard-
Zeitmarkenformat von 4 erstellt,
kénnen Sie es automatisch anpassen,
indem Sie das Transkript 6ffnen und
das neue Format eingeben. Bitte
bestatigen Sie "Sie haben das Format
fur Zeitmarken geéndert. Mochten Sie
alle bereits existierenden Zeitmarken in

das neue Format konvertieren?" mit Ja.

Transkription:
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® Setzen Sie mit Enter einen
Timecode.

® Figen Sie einen Tab ein.

® Setzen Sie mit "Alt+A" bzw.
"Alt+B" das passende
Sprecherkurzel ein.

® Figen Sie einen Tab ein.

® Geben Sie den Transkripttext
ein.

Hinweis: Vergeben Sie moglichst nach
jeder Sinneinheit einen Timecode, da
die ErschlieBung in oh.d segmentweise
passiert und Sie auf diese Weise sehr
granular verschlagworten kénnen.
Handelt es sich zudem um ein Video-
Interview, werden die Untertitel im
Player angezeigt. Sind die die
Texteinheiten pro Segment (also pro
Timecode), sehr groR3, wird in der
Untertiletlansicht das Bild fast komplett
von der Schrift Gberdeckt.

Export/Kopieren aus f4:

Kopieren Sie den kompletten Text
direkt aus dem Arbeitsfenster von 4,
indem Sie alles markieren und mit
Strg+C kopieren.

Oder speichern Sie das Transkript als
txt-Datei und 6ffnen Sie es in einem
Editor, um den Inhalt dann dort zu
kopieren.

Import in ohd:

Offnen Sie das in ohd hinterlegte
Transkript-Import-Template, das Sie
auch hier herunterladen kdénnen: transcr
ipt-import-template.csv

Hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie
unsere csv-Templates mit openOffice
UTF-8-konform und mit dem richtigen
Feldtrenner 6ffnen und wieder
speichern: csv-Dateien in OpenOffice
/LibreOffice 6ffnen und abspeichern

Loschen Sie den Platzhaltertext, aber
verandern Sie nicht den Header.
Kopieren Sie das
zwischengespeicherte Transkript,
indem Sie in die erste Zelle unter dem
Header klicken und mit Strg+V den
Inhalt einfligen.

Achtung: Belassen Sie die
Voreinstellung "Unicode" bei
Zeichensatz und achten Sie darauf
dass "Tabulator" bei der Trennoption
ausgewabhlt ist.

Bitte bestatigen Sie beim Speichern der
csv-Datei "Aktuelles Format
beibehalten”. In der Regel sollten die
beim Offnen der csv-Datei gemachten
Einstellungen erhalten bleiben, ggf.
andern Sie den Zeichensatz

in ,Unicode (UTF-8)" und wéahlen Sie
den Feldtrenner ,Tabulator* aus.
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https://wikis.fu-berlin.de/download/attachments/1517849653/transcript-import-template.csv?version=1&modificationDate=1717606750000&api=v2
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Das so erstellte Transkript im csv-
Format kann direkt in oh.d hochgeladen
werden. Beachten Sie beim Import bitte
die Hinweise unter Transkript
hochladen - .csv-Datei.

f4atranskript-PRO
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InqScribe

TEST

IngScribe ist eine kostenpflichtige
Transkriptionssoftware, iber die Sie
hier mehr erfahren kénnen: https://www.
ingscribe.com/

Zum Ausprobieren ist es mdglich eine
Testversion zu installieren, aber daraus
sind keine Exporte méglich: https://www
.ingscribe.com/download.html

IngScribe ermdglicht es in eine Vielzahl
von Dateiformaten zu importieren.
Nachfolgend wird ein Workflow
beschrieben, der den Export in vit
unterstiitzt und daher die dafuir
bendtigten Sprecherkirzel nutzt.

Vorbereitung von vtt-
Dateien fur den Import in
IngScribe:

1. Erste Zeile und ggf.
Anmerkungen bis zum ersten
Timecode l6schen

2. Suche und Ersetze mit regulér
en Ausdriicken: End-
Timecode mit fihrendem
Leerzeichen durch Tabulator
ersetzen (-->\d\d:\d\d:\d\d.
\d\d\d\n ersetzen durch \t)

3. Leerzeilen entfernen: \n\n
ersetzen durch \n

4. Speichern als .txt-Datei, z.B.
pilot0001_01_01_de_tr.txt

Vorbereitung von csv-
Dateien flur den Import in
IngScribe:

1. Markieren und kopieren Sie
den kompletten Text der drei
Spalten (IN / SPEAKER /
TRANSCRIPT) ohne den
Header

2. Fugen Sie den Inhalt in eine
leere txt-Datei (am besten in
Notepad++)

3. Ersetzen Sie die
Sprecherkirzel und den
darauffolgenden Tab durch
Ihre eigenen Kirzel mit der fur
vtt-Dateien benétigten
Zeichencodierung inklusive
eines nachfolgenden

Leerzeichens, z.B. SPEAKER_

01\t durch <v INT> und SPEA
KER_00\t durch <v AM>

4. Speichern als .txt-Datei, z.B.
pilot0001_01_01_de_tr.txt

Importin IngScribe:
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1. IngScribe &ffnen, Text nicht
reinkopieren, sondern
importieren Uber File — Import
— Tab-delimited Text:

a. UTF-8

b. Imported Frame
Rate: 1000fps
(Milliseconds)

c. Speaker Delimiter: >
d. “Place Timecodes on
Separated Lines”

aktivieren

Transkribieren in
IngScribe:

Export aus IngScribe:

Exportieren Sie die so erstellten
/bearbeiteten Transkripte als vtt-Datei.

Bitte achten Sie darauf, dass die
Sprecherkirzel in derselben Zeile mit
dem Transkripttext stehen und
unbedingt ein Leerzeichen zwischen

Sprecherkirzel und Transkripttext steht.

Nur bei einem Sprecherwechsel muss
das Sprecherkirzel eingesetzt werden.

Exportieren Sie unter File - Export -
WebVTT
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MAXQDA

215



Umwandlung einer Datei von .vtt in .srt
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Transkript hochladen - .csv-Datei

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports
HTMLS5 video

Fir den Upload einer .csv-Datei nutzen
Sie die herunterladbare Vorlage.

Achtung: Die Bearbeitung von csv-
Dateien in Excel ist kompliziert und
fehleranfallig, daher empfehlen wir ein T
abellenkalkulationsprogramm wie
beispielsweise OpenOffice oder
LibreOffice zu verwenden. Eine
Anleitung, wie Sie die Vorlage in
OpenOffice 6ffnen und abspeichern,

finden Sie unter csv-Dateien in
OpenOffice/LibreOffice 6ffnen und
abspeichern.

Wenn Sie allerdings mit Microsoft Excel
arbeiten wollen oder mussen, finden
Sie unter Besonderheiten beim
Bearbeiten der csv-Dateien in Excel
einige Hinweise, um
Konvertierungsfehler zu vermeiden.

Wichtig: Die Benennung und
Reihenfolge der Spalten aus der
Vorlage miissen beibehalten und in der
Spalte "Speaker" die zu den in ohd bei
den 'sprechenden’ Personen
passenden Sprecher*innenauszeichnun
gen eintragen werden.

Datei vorbereiten

Wichtig: Die Benennung und
Reihenfolge der Spalten aus der
Vorlage miissen beibehalten werden:
TIMECODE / SPEAKER /
TRANSCRIPT

Der Timecode muss die Form hh:mm:
ss.mmm haben, also am Ende einen

Punkt und drei Ziffern fur die
Millisekunden (ggf. ".000").

Falls Sie bereits vorhandene
Transkripte mit einem anderen
Timecode-Format vorliegen haben, z.B.
Timecodes mit Frames statt
Millisekunden (also hh:mm:ss.ff) oder
nur mit hh:mm:ss, sprechen Sie uns an.

Sprecher*innenkirzel kénnen frei
gewahlt werden. Sie missen aus
mindestens zwei Buchstaben bestehen
und durfen keine Leerzeichen
beinhalten. INT steht z.B. fiir die
Interviewer*in, KAM fir die
Kameraperson. Fir die interviewte
Person wird empfohlen, den ersten
Buchstaben des Vor- und Nachnamens
zu verwenden.
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Bei Projekten mit anderen
Schriftsystemen als dem lateinischen,
ist darauf zu achten, dass die
Sprecher*innenkirzel nicht aus
Versehen Zeichen aus verschiedenen
Schriftsystemen zu verwenden. So
sieht das kyrillische "™ erstmal wie das
lateinische "P" aus, fir die Software
sind es jedoch unterschiedliche
Zeichen.

Beim Speichern der Datei unbedingt
darauf achten, als Zeichensatz UTF-8 u
nd Tabulator als Delimiter
auszuwahlen.

Transkript hochladen

Laden Sie die csv-Datei anschlie3end
im Feld "Transkriptdatei" hoch, siehe "Tr
anskript hochladen - Vorgehensweise".

Weiterfiihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien

® Transkript hochladen - .ods-
Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .vit-
Dateien
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csv-Dateien in OpenOffice/LibreOffice 6ffnen und

abspeichern

Mithilfe des
Tabellenkalkulationsprogrammes der
kostenlosen Office Software OpenOffice
bzw. LibreOffice lassen sich csv-
Dateien mit unterschiedlichen
Delimitern (Trennzeichen) und UTF-8-
konform &ffnen und abspeichern. Beide
Programme kdnnen auch als Portable
Version installiert werden, so dass Sie
dafur keine Admin-Rechte bendtigen.

Laden Sie sich die Vorlage ,transcript-
import-template.csv* aus oh.d herunter
und wechseln Sie in IThren Downloads-
Ordner.

Offnen Sie das heruntergeladene
Template, indem Sie mit der rechten
Maustaste klicken und ,Offnen mit*
auswabhlen. Es erscheint eine
Auswahlliste, in der Sie OpenOffice
Calc bzw. LibreOffice auswahlen. Wird
lhnen OpenOffice Calc nicht als
Auswahl angeboten, missen Sie das
Programm uber ,Andere App auswéahlen
“ heraussuchen.

Es o6ffnet sich das
Tabellenkalkulationsprogramm mit
einer Auswahlmaske in der Sie den
Zeichensatz ,Unicode (UTF-8)“ und
den Delimiter ,Tabulator* auswahlen.
Bitte wahlen Sie nur aus, was Sie auf
diesem Screenshot sehen!

Falls Sie eine eigene Transkriptdatei im
Format .xls, .xIsx oder .ods vorliegen
haben, kénnen Sie diese mit
OpenOffice 6ffnen und wieder als csv-
Datei UTF-8-konform und mit dem
Delimiter , Tabulator* abspeichern.
Offnen Sie dazu die Datei wieder mit
der rechten Maustaste, da ein
Doppelklick Tabellen-Dateien in der
Regel automatisch in Excel 6ffnet.
Speichern Sie diese Datei dann Uber
den Menipunkt ,Datei“ / ,Speichern
unter” und wéhlen dabei den Dateityp
csv aus.

£ Textimport - [transcript-import-template.csv]

Importieren

Unicode (UTF-g) v
Sprache |Deutsch (Deutschland) ]
Ab Zeile 1 z
Trennoptionen

() Feste Breite
(@) Getrennt

[ Tsbulator [ Kemma [ Andere

[ semikolon [ Leerzeichen

[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner

Weitere Optionen
[ Werte in Hochkomma als Text

[] Erweiterte Zahlenerkennung

Felder

Standard |Standard |Standard |
T TMECODE SPERKER TRENSCRIET

o

4.241 INT TEXT TEXT LexT
0.090 aM teEt text text
:13.120 INT text text text

EEEE

- X

Abbrechen

Hitfe
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Bestéatigen Sie "Aktuelles Format
beibehalten" / "CSV-Format
verwenden", um die Datei als csv und
nicht als odf abzuspeichern.

Wabhlen Sie in dem daraufhin
erscheinenden Auswahlfeld den
Zeichensatz ,Unicode (UTF-8)" und
den Feldtrenner ,Tabulator” aus.

Exportiere Text Datei
Feldoptionen
Zeichensatz |Unicode (UTF-8) ~|
Eeldtrenner {Tabulator} ~
Texttrenner | ~

[ Alle Textzellen zitieren
Zellinhalt wie angezeigt

[ Feste Spaltenbreite

*

Abbrechen

Hilfe
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Besonderheiten beim Bearbeiten der csv-Dateien in Excel

Fir den Metadaten-Import, den Foto-
Import, den Register-Import und den Tra
nskript-Upload stehen entsprechende
Vorlagen (Templates) bereit.

Grundsétzlich sollten immer tab-
separierte csv-Dateien in der UTF8-
Zeichencodierung importiert werden.

Um Konvertierungsfehler zu vermeiden,
sollten diese csv-Dateien in Libre Office
oder Open Office bearbeitet werden.
Falls Sie jedoch Microsoft Excel fur das
Bearbeiten der Dateien benutzen, sind
folgende Punkte zu beachten:

Wenn Sie mit Microsoft Excel arbeiten,

. . . . = = transcript-import-template.csv - Excel
sollten die csv-Dateien nicht einfach Gl pEmPeriEme
gec'jffnet werden, da Excel die Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen
Feldtrenner oft nicht richtig behandelt.
ﬁj b Erdindiy Calibri S AR E=E @
Einfigen [B g o A = = = | =
= '\§meatuhertragem KU~ T - ====
Zwischenablage ] Schriftart ]
Al - F TIMECODE SPEAKER TRANSCRIPT
A B (= D E F

1 TIMECODESF.EAKERTRANSCRIPT

2 1 00:00:04.241INTtext text text
3 | 00:00:10.090AMtext text text
4 00:00:13.120INTtext text text
5

Offnen Sie in Excel eine leere
Arbeitsmappe, klicken Sie auf "Daten",
dann "Aus Text/CSV" und wéhlen im
nachsten Schritt "Unicode UTF8" als
Zeichencodierung und "Tabstopps" als
Trennzeichen.

221



Vor dem Import in Oral-History.Digital
mussen Sie Ihre Excel-Tabelle wieder
als csv-Datei in UTF-Codierung
abspeichern. Dazu wéahlen Sie im
"Speichern unter"-Formular unter
"Tools" wieder die Codierung "Unicode
UTF8".
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Transkript hochladen - .ods-Datei

Es gibt auch die Mdglichkeit Ihre Datei
in Form einer Tabelle hochzuladen.
Hierfur kbnnen Sie unter anderem
Dateien im Format .ods hochladen.
Dafiir missen Sie die .csv Vorlage
herunterladen und nach dem
Bearbeiten als .ods abspeichern oder
exportieren. Es ist jedoch auch der
Import als .csv-Datei méglich.

Laden Sie die entsprechende Datei
anschlieBend im Feld "Transkriptdatei”
hoch.

Datei vorbereiten

Die Spaltentiberschriften dirfen NICHT
verandert werden! Der Timecode muss
die Form hh:mm:ss.ttt haben, also am
Ende einen Punkt und drei Ziffern fir
die Millisekunden
(Tausendstelsekunden) (ggf. ".000").

Es ist aber auch mdglich, den
Timecode mit Frames statt
Millisekunden anzugeben (also hh:mm:

ss.ff).
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Es empfiehlt sich die Datei in einem ope
nOffice-Programm vorzubereiten. Wéahl|
en Sie dabei als Zeichensatz UTF-8
und Tabulator als Delimeter. Falls Sie
Microsoft Excel benutzen wollen oder
mussen finden Sie hier einige
Erklarungen zum Offnen einer csv

Datei in Excel.

Bei Projekten mit anderen
Schriftsystemen als dem lateinischen,
ist darauf zu achten, dass die
Sprecher*innenkirzel nicht aus
Versehen Zeichen aus verschiedenen
Schriftsystemen zu verwenden. So
sieht das kyrillische " erstmal wie das
lateinische "P" aus, fir die Software
sind es jedoch unterschiedliche
Zeichen.

Transkript hochladen
Gehen Sie dann wie folgt vor:

® Wabhlen Sie die
hochzuladende Datei aus

® Wabhlen Sie die Sprache aus,
in der das Transkript/ die
Ubersetzung vorliegt. Wird
lhnen die gewiinschte
Sprache nicht zur Auswahl
angeboten, wenden Sie sich
bitte an eine*n FU-
Mitarbeiter*innen.
Wichtig: Bei dem
Originaltranskript muss die
ausgewahlte "Sprache der
Transkriptdatei” mit der unter
"Zum Interview" eingestellten
Sprache identisch sein. Ist
dort z.B. die Sprachangabe
"russisch/ukrainisch"
ausgewahlt, darf bei der
Sprache des
Transkriptuploads nicht
"ukrainisch" ausgewahlt
werden.

® Sollte ihre Video-/Audiodatei
aus mehreren Tapes/Dateien
bestehen, geben Sie bitte die
Tape Nr. an. Wenn das
Interview in einer einzigen
Datei vorliegt, dann geben Sie
bei Tape Nr. die Zahl "1" an.

® Definieren Sie die in der
hochzuladenden Datei
verwendeten
Sprecher*innenkirzel falls
nicht bei den Metadaten "zum
Interview" bereits geschehen.
Jedes vorhandene
Sprecher*innenkirzel muss
einer mitwirkenden Person
zugeordnet werden. Achtung:
auch wenn Ihr Transkript
keine Sprecherkirzel enthalt,
missen beim Upload
Sprecherkiirzel angegeben
werden.

® Wenn Sie ein bereits
existierendes Transkript
ersetzen wollen, wéahlen Sie
die entsprechende Checkbox
aus. Das muss nur dann
gemacht werden, wenn in
einem einzigen Segment ein
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Timecode geéndert wurde, da
sonst ab dort Segmente
doppelt angezeigt werden.
WICHTIG: Wenn ein
existierendes Transkript
ersetzt wird, werden bereits
vergebene Uberschriften oder
Schlagworter geléscht.
Dadurch wird also die bereits
erfolgte ErschlieBungsarbeit
entfernt! Wenn das neue
Transkript kiirzer ist als das
alte, bleiben die spateren,
nicht tiberschriebenen
Segmente des alten
Segments erhalten, und
missen derzeit durch den
Programmierer geléscht
werden.

® Zum Loschen eines
Transkripts muss eine neue
Transkriptdatei hochgeladen
werden, die nur die Kopfzeile
"In-Speaker-Transcript"
enthalt, keine anderen
Segmente, plus "vorhandenes
Transkript I6schen” anklicken.

® Falls Sie nur die
Sprecherzuweisungen der
einzelnen Transkripte
bearbeiten wollen und
keinerlei textliche
Verénderungen wollen kénnen
Sie die Option "nur Sprecher
aktualisieren" wahlen.
Dadurch kénnen die einzelnen
Segmente neu zugeordnet
werden, es werden aber keine
texlichen Anderungen aus
dem hochgeladenen
Transkript ibernommen.

® Das Andern einzelner
Timecodes im Transkript ist
derzeit nicht moglich. Das
Loschen einzelner Segmente
ist derzeit nicht moglich.

® Wenn Sprecher im Transkript
auf der Seite richtig angezeigt
werden, heilRt das noch
nicht, dass die
Sprecherkurzel auch in der
Downloaddatei erscheinen.
Dazu missen die Kirzel unter
"Zum Interview" bei den
mitwirkenden Personen
eingetragen sein.

Weiterfiihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .vitt-
Dateien

225



226



Transkript hochladen - .odt-Datei

Wenn keine Timecodes existieren und
auch nicht vorab extern (weitere
Erlauterungen zum Erstellen von
Transkripten finden Sie hier
gesammelt: https://www.oral-history.
digital/dokumente/index.html) erzeugt
werden kdnnen, kann auch ein Open-
[Libre-Office-Text-Dokument mit der
Dateiendung .odt hochgeladen werden.
Das Transkript wird dann in einem
langen Segment angezeigt und ist als
PDF exportierbar. Wenn
Sprecherkirzel angegeben werden,
erzeugt die Software ungeféhr
berechnete Timecodes nur bei den
Sprecherwechseln. Dies ist aber sehr
ungenau und eignet sich nicht fur die
Untertiteldarstellung.

Laden Sie die entsprechende Datei im
Feld "Transkriptdatei" hoch.

Datei vorbereiten

Beim Upload einer .odt-Datei ist darauf
zu achten, dass die Datei nur den
Transkripttext mit Sprecher*innenkdirzel
ohne weitere Informationen (wie zum
Beispiel Zeitcodes) enthalt.

Zusatzlich ist es wichtig, dass Sie unter
Sprecher*innenkirzel das vollstandige
und identische Kirzel angeben, dass
Sie auch in lhrer .odt-Datei nutzen.

Also auch mit Leerzeichen,
Doppelpunkt sowie etwaigen Klammern.
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Transkript hochladen

Gehen Sie dann wie folgt vor:

Waéhlen Sie die
hochzuladende Datei aus
Wabhlen Sie die Sprache aus,
in der das Transkript/ die
Ubersetzung vorliegt. Wird
lhnen die gewiinschte
Sprache nicht zur Auswahl
angeboten, wenden Sie sich
bitte an eine*n FU-
Mitarbeiter*innen.

Wichtig: Bei dem
Originaltranskript muss die
ausgewabhlte "Sprache der
Transkriptdatei” mit der unter
"Zum Interview" eingestellten
Sprache identisch sein. Ist
dort z.B. die Sprachangabe
"russisch/ukrainisch”
ausgewahlt, darf bei der
Sprache des
Transkriptuploads nicht
"ukrainisch" ausgewahlt
werden.

Die zeitliche Anpassung des
Transkripts an die Audio- oder
Videodatei erfolgt durch die
angegebene "Tape-Dauer"
sowie den "Sprechbeginn”
(meist 00:00:00). Diese
Anpassung ist jedoch meist
ungenau, weshalb andere
Uploadfomate zu bevorzugen
sind (sofern Timecodes
vorhanden sind).

Sollte ihre Video-/Audiodatei
aus mehreren Tapes/Dateien
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bestehen, geben Sie bitte die
Tape Nr. an. Wenn das
Interview in einer einzigen
Datei vorliegt, dann geben Sie
bei Tape Nr. die Zahl "1" an.
Definieren Sie die in der
hochzuladenden Datei
verwendeten
Sprecher*innenkirzel falls
nicht bei den Metadaten "zum
Interview" bereits geschehen.
Jedes vorhandene
Sprecher*innenkiirzel muss
einer mitwirkenden Person
zugeordnet werden. Achtung:
auch wenn lhr Transkript
keine Sprecherkurzel enthalt,
mussen beim Upload
Sprecherkirzel angegeben
werden.

Wenn Sie ein bereits
existierendes Transkript
ersetzen wollen, wahlen Sie
die entsprechende Checkbox
aus. Das muss nur dann
gemacht werden, wenn in
einem einzigen Segment ein
Timecode geandert wurde, da
sonst ab dort Segmente
doppelt angezeigt werden.
WICHTIG: Wenn ein
existierendes Transkript
ersetzt wird, werden bereits
vergebene Uberschriften oder
Schlagwaérter geléscht.
Dadurch wird also die bereits
erfolgte ErschlieRungsarbeit
entfernt! Wenn das neue
Transkript kurrzer ist als das
alte, bleiben die spateren,
nicht Gberschriebenen
Segmente des alten
Segments erhalten, und
mussen derzeit durch den
Programmierer geléscht
werden.

Zum Loschen eines
Transkripts muss eine neue
Transkriptdatei hochgeladen
werden, die nur die Kopfzeile
"In-Speaker-Transcript"
enthalt, keine anderen
Segmente, plus "vorhandenes
Transkript I6schen” anklicken.
Falls Sie nur die
Sprecherzuweisungen der
einzelnen Transkripte
bearbeiten wollen und
keinerlei textliche
Veranderungen wollen kdnnen
Sie die Option "nur Sprecher
aktualisieren" wahlen.
Dadurch kdnnen die einzelnen
Segmente neu zugeordnet
werden, es werden aber keine
texlichen Anderungen aus
dem hochgeladenen
Transkript Ubernommen.

Das Andern einzelner
Timecodes im Transkript ist
derzeit nicht moglich. Das
Léschen einzelner Segmente
ist derzeit nicht moglich.
Wenn Sprecher im Transkript
auf der Seite richtig angezeigt
werden, hei’t das noch

nicht, dass die
Sprecherkurzel auch in der
Downloaddatei erscheinen.
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Dazu missen die Kirzel unter
"Zum Interview" bei den
mitwirkenden Personen
eingetragen sein.

Weiterfiihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien

® Transkript hochladen - .ods-
Dateien

® Transkript hochladen - .vitt-
Dateien
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Transkript hochladen - .vtt-Datei

Falls Ihr Transkript in Form einer .vtt-
Datei mit Timecodes vorliegt, haben
Sie die Moglichkeit dieses mithilfe der
Menuoption "Transkript hochladen" zu
importieren.

Dafiir laden Sie die entsprechende
Datei im Feld "Transkriptdatei" hoch.

Fir die automatische Spracherkennung
und das automatische generieren von
Zeitcodes arbeitet OHD mit den Webser
vices des Bayerischen Archivs fir
Sprachsignale (BAS) an der LMU
Miinchen zusammen. Auf diesem
Wege konnen Sie sich eine .vtt-Datei
generieren lassen, die Sie zur
ErschlieBung lhres Interviews auf der
Ihrer Archiv-Seite nutzen kénnen.
Weitere Erlauterungen sowie
Anleitungen finden Sie auf der Webseite
von Oral-History.Digital bei
"Dokumente" unter der Uberschrift
"Spracherkennung und Alignment.

Muster vtt-Datei

Der Timecode muss die Form hh:mm:
ss.mmm haben, also am Ende einen
Punkt und drei Ziffern fur die
Millisekunden (ggf. ".000").

Wichtig: Der Timecode besteht bei
einer vtt-Datei aus einem Start- und
Endtimecode:

00:00:00.130 --> 00:00:03.700

Sprecher*innenkirzel kénnen frei
gewahlt werden. Sie missen aus

mindestens zwei Buchstaben bestehen
und durfen keine Leerzeichen
beinhalten. INT steht z.B. fiir die
Interviewer*in, KAM fir die
Kameraperson. Fir die interviewte
Person wird empfohlen, den ersten
Buchstaben des Vor- und Nachnamens
zu verwenden.

Bei Projekten mit anderen
Schriftsystemen als dem lateinischen,
ist darauf zu achten, dass die
Sprecher*innenkiirzel nicht aus
Versehen Zeichen aus verschiedenen
Schriftsystemen zu verwenden. So
sieht das kyrillische "™ erstmal wie das
lateinische "P" aus, fir die Software
sind es jedoch unterschiedliche
Zeichen.

Wichtig: Im vtt-Format missen die
Sprecher*innenkirzel (sofern diese in
der vtt-Datei enthalten sind)
folgendermaf3en ausgezeichnet werden
<v XYZ> . Sie werden mit einem
Leerzeichen vor den Transkripttext
geschrieben. Sie missen damit nicht
jedes Segment auszeichnen, sondern
die Sprecherkiirzel nur bei einem
Sprecherwechsel eingeben:
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00:00:00.130 --> 00:00:03.700

<v INT> Anna, kannst du uns kurz
beschreiben, wie du Ornithologin
geworden bist?

00:00:04.006 --> 00:00:15.317
<v AM> Ach, das ist eigentlich schnell
erzahlt...

00:00:15.436 --> 00:00:18.536
Er hat mir oft die verschiedenen
Vogelstimmen vorgepfiffen.

00:00:18.536 --> 00:00:23.626

Und im Wald habe ich dann gelauscht
und versucht zu erraten, welcher Vogel
da gerade ruft.

00:00:23.626 --> 00:00:29.037

<v INT> Aber damals wusstest du ja
noch nicht, dass die Vogelstimmen dich
bis in den Beruf begleiten werden?

Hier finden Sie eine Beispiel-Datei: be
ispiel_vtt_mit_sprecher.vtt

Transkript hochladen

Laden Sie die vtt-Datei anschlieRend

im Feld "Transkriptdatei" hoch, siehe "Tr
anskript hochladen - Vorgehensweise".

Hinweis Sprecher*innen-Kiirzel:

Bitte geben Sie beim Upload die
Sprecher*innen-Kiirzel_genauso an, wie
sie in der vtt-Datei erscheinen OHNE di
e Maskierung in Form von <v >. Wenn
das Sprecherkurzel der
Interviewflihrung in der vtt-Datei als <v
INT> erscheint, muss beim Upload in
oh.d nur INT angegeben werden.

Weiterfiihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien
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® Transkript hochladen - .ods-

Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .srt-
Dateien
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Transkript hochladen - .srt-Datei

Falls Ihr Transkript in Form einer .srt-
Datei mit Timecodes vorliegt, haben
Sie die Mdglichkeit, dieses mithilfe der
Menuoption "Transkript hochladen" zu
importieren.

Dafiir laden Sie die entsprechende
Datei im Feld "Transkriptdatei" hoch.

Muster srt-Datei

Der Timecode muss die Form hh:mm:
ss,mmm haben, also am Ende ein
Komma und drei Ziffern fur die
Millisekunden (ggf. ",000").

Wichtig: Der Timecode besteht bei
einer srt-Datei aus einem Start- und
Endtimecode:

00:00:00,130 --> 00:00:03,700

Sprecher*innenkirzel kénnen frei
gewahlt werden. Sie missen aus

mindestens zwei Buchstaben bestehen
und durfen keine Leerzeichen
beinhalten. INT steht z.B. fiir die
Interviewer*in, KAM fir die
Kameraperson. Fir die interviewte
Person wird empfohlen, den ersten
Buchstaben des Vor- und Nachnamens
zu verwenden.

Bei Projekten mit anderen
Schriftsystemen als dem lateinischen,
ist darauf zu achten, dass die
Sprecher*innenkirzel nicht aus
Versehen Zeichen aus verschiedenen
Schriftsystemen zu verwenden. So
sieht das kyrillische "™ erstmal wie das
lateinische "P" aus, fur die Software
sind es jedoch unterschiedliche
Zeichen.

Wichtig: Im srt-Format mussen die
Sprecher*innenkiirzel folgendermaRen
ausgezeichnet werden <v XYZ> . Sie
werden mit einem Leerzeichen vor den
Transkripttext geschrieben. Sie mussen
damit nicht jedes Segment
auszeichnen, sondern die
Sprecherkirzel nur bei einem
Sprecherwechsel eingeben:

1

00:00:00,130 --> 00:00:03,700

<v INT> Anna, kannst du uns kurz
beschreiben, wie du Ornithologin
geworden bist?

2

00:00:04,007 --> 00:00:15,317

<v AM> Ach, das ist eigentlich schnell
erzahlt...

3

00:00:15,437 --> 00:00:18,537
Er hat mir oft die verschiedenen
Vogelstimmen vorgepfiffen.
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4

00:00:18,537 --> 00:00:23,627

Und im Wald habe ich dann gelauscht
und versucht zu erraten, welcher Vogel
da gerade ruft.

5

00:00:23,627 --> 00:00:29,037

<v INT> Aber damals wusstest du ja
noch nicht, dass die Vogelstimmen dich
bis in den Beruf begleiten werden?

Hier finden Sie eine Beispiel-Datei: be
ispiel_srt_mit_sprecher.srt

Transkript hochladen

Laden Sie die srt-Datei anschlie3end

im Feld "Transkriptdatei" hoch, siehe "Tr
anskript hochladen - Vorgehensweise".

Hinweis Sprecher*innen-Kiirzel:

Bitte geben Sie beim Upload die
Sprecher*innen-Kirzel_genauso an, wie
sie in der srt-Datei erscheinen OHNE di
e Maskierung in Form von <v >. Wenn
das Sprecherkiirzel der
Interviewfiihrung in der srt-Datei als <v
INT> erscheint, muss beim Upload in
oh.d nur INT angegeben werden.

Weiterfihrende Seiten

Informationen zum Import von
Transkripten in verschiedenen
Dateiformaten sowie deren Bearbeitung
in verschiedenen
Transkriptionssoftwares finden Sie
unter:

® Transkriptionsszeichen

® Transkriptionssoftware

® Transkript hochladen - .csv-
Dateien

® Transkript hochladen - .ods-
Dateien

® Transkript hochladen - .odt-
Dateien

® Transkript hochladen - .vit-
Dateien
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ErschlielBungstabelle hochladen

Anders als das Transkript enthalt die ErschlieBungstabelle auch Spalten
fir Ubersetzungen, Uberschriften, Registerverkniipfungen und
Anmerkungen. AuBerdem umfasst sie alle Bander bzw. Dateien eines
Interviews. Mithilfe der Option "ErschlieRungstabelle hochladen kénnen
diese Daten gebiindelt importiert werden.

Beim Upload werden alle vorhandenen ErschlieBungsdaten
Uberschrieben. Falls nur das Transkript unter Beibehaltung samtlicher
ErschlieBungsdaten ersetzt werden soll, dann nutzen Sie bitte die
Funktion "Transkript hochladen”. Die zu importierende
ErschlieBungstabelle hat das Format .csv und kann als Template
heruntergeladen werden. Die Spalten des Templates diirfen nicht
geéndert werden!

Vor dem Upload der ErschlieBungstabelle missen unter "Zum Interview"

ggf. die Ubersetzungssprache(n) eingetragen sein. Die
Ubersetzungssprachen des Transkripts und die Anmerkungen im
Importtemplate richten sich nach diesem Eintrag; die
Ubersetzungssprachen von Haupt- und Zwischeniiberschriften richten
sich nach den fiir dieses Archiv eingerichteten Sprachversionen.

In der Spalte "Registerverknlipfungen" mussen IDs eingetragen sein,
die bereits vorhandenen Registereintrégen zugeordnet werden. Wenn
die ID nicht vorhanden ist, wird keine Registerverkniipfung angelegt.
Gdf. sollte vorher ein Registerimport erfolgen.

Vor dem Upload bitte uberpriifen, dass die Sprecher*innen-Kdirzel in der
Erschlieungstabelle mit denen in der oh.d-Plattform tbereinstimmen.

Transkripte im csv- bzw. ods-Format kdnnen bandibergreifend uber die
ErschlieBungstabelle hochgeladen werden.

Bitte verwenden Sie dafiir wie oben beschrieben das im Portal

hinterlegte Template (edit_table-import-template.csv), ubertragen Sie
die die Spalten (Timecode, Sprecher, Transkript) aus dem Transkript-
Import-Template und ergéanzen Sie die Bandnummern in der ersten
Spalte.

Alle weiteren Spalten kénnen unausgefullt bleiben, aber dirfen aus dem
Template nicht entfernt werden.

Es empfiehlt sich die Datei in einem openOffice-Programm

vorzubereiten. Wahlen Sie dabei als Zeichensatz UTF-8 und
Tabulator als Delimeter.
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Timecodes in ErschlielBungstabelle korrigieren

Falls Ihnen in Threm Transkript
fehlerhafte Timecodes auffallen (also
zum Beispiel weil die mitlaufende
Transkriptionsansicht inhaltlich nicht mit
dem Video Ubereinstimmt) kénnen Sie
diese leider nicht direkt in der Erschlief
ungsansicht andern.

Um trotzdem die Timecodes an einem
bereits hochgeladenen Transkript zu
andern, mussen Sie die
Erschlieungstabelle herunterladen,
um diese dann im Anschluss manuell
und lokal mit einem Programm lhrer
Wabhl zu bearbeiten. AnschlieRend
laden Sie die bearbeitete Tabelle
wieder hoch.

ErschlieBungstabelle
herunterladen und bearbeiten

Um die Erschliefungstabelle lokal zu
bearbeiten missen Sie zuerst die
aktuelle ErschlieBungstabelle
herunterladen. Dies finden Sie unter
"Downloads" auf der rechten Seite der
Interviewansicht.

Der Download erfolgt im Format .csv. E
s empfiehlt sich die Datei in einem
openOffice-Programm zu bearbeiten. W
ahlen Sie dabei als Zeichensatz UTF-
8 und Tabulator als Feldtrenner aus.

Um die Datei wieder hochzuladen,
befolgen Sie die Anleitung unter Erschli
ellungstabelle hochladen.

Falls Sie ein anderes Programm zum
Bearbeiten ihrer Dokumente wéahlen
und dieses Programm ein spezielles
Format der Datei erfordert (z.B. .xIs) kon
nen Sie openOffice auch nutzen, um
das Format der Datei zu andern. Mehr
dazu finden Sie hier.
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Formatumwandlung in OpenOffice (von .csv zu .xIs)

Falls Sie ein anderes Programm zum
Bearbeiten Ihrer Dokumente wahlen,
kénnen Sie openOffice auch nutzen,
um das Format der Datei zu &ndern.
Beispielsweise kdnnen Sie so das
Format ihrer Datei in .xIs &ndern um die
Datei auch in alteren Excel-Versionen
bearbeiten zu kénnen.

Dafiir 6ffnen Sie die .csv-Datei in
openOffice und wéhlen unter
"Speichern unter" im anschlieBenden
Meni die Dateiendung .xls aus.
Nachdem Sie die .xIs-Datei bearbeitet
haben kénnen Sie diese anschlielend
wiederum in OpenOffice 6ffnen und mit
"speichern unter" als .csv abspeichern.
Wahlen Sie dabei als Zeichensatz
UTF-8 und Tabulator als Feldtrenner
aus.

Um diese .csv-Datei wieder
hochzualden, befolgen Sie die
Anleitung unter ErschlieBungstabelle
hochladen.
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Sprecher*innen zuordnen

Wenn Transkripte ohne eindeutige
Sprecherzuordnungen hochgeladen
wurden, sich aber im Transkripttext
identifizierbare Sprecherkirzel finden,
kénnen mit dieser Funktion
entsprechende Segmente automatisch
den entsprechenden Mitwirkenden
zugeordnet werden. Dadurch
erscheinen die Namen als Mouse-Over
Uber den (fur den interviewten farbigen)
Sprecher-Icons am linken Rand der
Transkriptansicht. Zugleich werden die
Sprecherkirzel, z. b. "*CG:*" aus dem

Transkripttext entfernt. Dies erfolgt in
Transkript und Ubersetzung gleichzeitig.

Sie finden diesen Menupunkt in der
Interviewansicht auf der rechten Seite.

Sprecher*innen zuordnen

Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie
eine Person, die sie zuvor tber
"Personen bearbeiten" erstellt haben,
einem Sprecherkiirzel aus dem
Transkript zuordnen. Sie wahlen dafir
zuerst die Person, dann die Art des
Beitrages den diese Person erbringt
(also z.B. Interviewer*in oder
Interviewte*r). Diese ordnen Sie einem
Sprecher*innenkirzel aus dem
Transkript zu. Uber "Status" regeln Sie,
ob diese Information den
Benutzer*innen zugénglich ist.

Wenn Sprecherkirzel innerhalb eines
Segments stehen, etwa weil ein:e
Sprecher:in den/die andere kurz
unterbricht oder gleichzeitig
gesprochen wird, wird das Segment an
dieser Stelle automatisch getrennt,
damit dem Standard entsprechend bei
jedem Sprecherwechsel ein neues
Segment beginnt. Der Timecode dafir

wird aufgrund der Zeichenzahl und der
Segmentdauer naherungsweise
berechnet.

Beispiel

Aus

CT: How did you feel about it when you
received it? *ALW:* Peculiar. | had a
letter from the embassy.

wird also:

ICON1 How did you feel about it when
you received it?

ICON2 Peculiar. | had a letter from the
embassy.

Bilder?
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Fehlermeldung

Wenn in dem Ersetzungsformular steht
"Es wurden Segmente mit
Sprecher*innenbezeichnungen aber
ohne eindeutige Zuweisung gefunden”,
bedeutet das, dass in der urspriinglich
einmal manuell gefilliten Tabellenspalte
"speaker" der Datenbank in einem oder
mehreren Segmente etwas steht, was
nicht automatisch einem Sprecher
zugeordnet werden kann. Sprecher aus
der Tabelle "people" werden Uber die
Spalte "speaker_id" mit Segmenten
verknupft. Damit die in der Spalte
"speaker" enthaltene Information nicht
verloren geht, soll in einem ersten
Schritt eine richtige Zuordnung von
Sprechern aufgrund der "speaker"-
Spalte erzielt werden. Danach kénnen
die im Transkript sichtbaren
Sprecherkurzel zugeordnet werden.
Das kann auch in mehreren
Durchgéngen geschehen, so dass man
nicht erstmal im Text u.U.
unterschiedlich geschriebene Kirzel (z.
B. kyrilisch) ersetzen muss.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

® Metadaten editieren, 16schen
und bearbeiten

Transkript hochladen

Text ersetzen / Anonymisieren
Karte

Fotos

Aktionen

Downloads
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Text ersetzen / Anonymisieren

Sie finden diese Option auf der rechten
Seite der Interviewansicht des
Interviews, dessen Transkript Sie
bearbeiten wollen.

Sie kann dafiir genutzt werden, sich
wiederholende Rechtschreibfehler oder
Namen zu ersetzen. Zuséatzlich bietet
sie die Mdglichkeit, einzelne Textstellen
lhres Textes zu anonymisieren.

Text suchen und ersetzen

Unter "Ausgewahlte Textpassagen"
wird der zu ersetzende Textteil sowie
der Text, der diesen Teil ersetzen soll,
eingegeben. Anschlielend bestatigen
Sie die Auswahl durch "Ubernehmen".

Sie kdénnen gleichzeitig mehrere
Textstellen ersetzen, indem Sie nach
der Ubernahme der ersten Korrektur
weitere Ersetzungen ber den Button
"Text hinzufiigen" erganzen.

Daraufhin muss noch die Sprache des
zu ersetzenden Textteils ausgewahlt
werden. Durch das Klicken auf
"Absenden" tritt die Anderung dann in
Kraft.

Anonymisieren

Mithilfe des Eingabe unter "Text
ersetzen" kdnnen zuséatzlich Teile des
Textes fur die Benutzer*innen
anonymisiert werden (zB. zum Schutz
der Privatsphare der interviewten
Person).

Dazu kénnen zwei Tags genutzt
werden:

® Das Kirzel <res> fur langere
Textstellen/mehrere
Segmente. Bei den
entsprechenden Textstellen
wird in der 6ffentlichen
Version folgendes angezeigt:
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"Auf Wunsch des Interviewten
oder aus rechtlichen Griinden
wird diese Sequenz (xy
Minuten) nicht veréffentlicht".
® Das Kiirzel <an> fiir einzelne
Worter hier wird in der
offentlichen Version dann
anstatt des entsprechenden
Wortes nur "XXX" angezeigt.

Das entsprechende Tag wird dann
unter "ersetzen mit" um das zu
ersetzende Wort herum als Klammer
eingetragen. Bei dem zu ersetzenden
Wort Vogel wiirde man unter "ersetzen
mit" dementsprechend "<an Végel>
eintragen.

Sie haben auch die Méglichkeit zu
anonymisierende Stellen mithilfe dieser
beiden Transkriptionszeichen bereits
vor dem Transkriptupload festzulegen.
Weitere Informationen zur Nutzung von
Transkriptionszeichen und der
Vorbearbeitung Ihres Transkripts finden
Sie hier.

AulRerdem kénnen Sie auch fiir die in
den Metadaten zum Interview
aufgefuhrten Personen (Interviewte*r,
Interviewer*in etc.) Pseudonyme
festlegen. Diese Funktion finden Sie
unter Personen hinzufligen erklart.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

* Metadaten editieren, 16schen
und bearbeiten

Transkript hochladen

Karte

Fotos

Aktionen

Downloads
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Karte

Auf der sogenannten Biografischen
Karte werden die Ortsmetadaten des
jeweils ausgewahlten Interviews
angezeigt. Ferner werden diejenigen
Orte angezeigt, die in der Transkriptansi
cht oder in der ErschlieBungstabelle als
Erwéhnungen bestimmten Segmenten
zugeordnet wurden. Durch Anklicken
der Punkte auf der Karte kdnnen die
Benutzer*innen dann direkt zu den
jeweiligen Stellen im Transkript
springen.

Weiterfiilhrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

® Metadaten editieren, l16schen
und bearbeiten

Transkript hochladen

Text ersetzen / Anonymisieren
Fotos

Aktionen

Downloads
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Fotos

Hier kbnnen Sie Fotos zum Interview

hochladen, indem Sie auf das + -
Icon klicken. Sie finden diesen
Menipunkt in der Interviewansicht auf
der rechten Seite.

Die unter "Fotos" hochgeladenen (oder i
mportierten) Fotos werden in der
Fotogalerie auf der rechten Seite
angezeigt.

Zu Beachten: Hier werden nicht die
Vorschaubilder fir die Interviews

hochgeladen, die in der Suche im Archiv
erscheinen. Diese konnen Sie mithilfe
des Media Management Tools machen,
das hier erklart wird.

Fotos hochladen

Waéhlen Sie zuné&chst eine offentliche
ID fir das Foto. Empfehlenswert ist
eine Kombination aus der Interview-ID
und einer fortlaufenden Nummerierung
(z.B. pilot0006_001, pilotd006_002
usw.). AnschlieRend fullen Sie fir jede
Sprachvariante nach Méglichkeiten die
Felder "Fotobeschreibung”, "Ort",
"Datum", "Foto/Quelle" und "Lizenz"
aus und laden die entsprechende
Bilddatei hoch (z.B. als JPEG oder
PNG). Klicken Sie anschlieRend auf
"Absenden"

Sie kénnen den Foto-Upload ebenfalls
als Massenimport durchfuihren. Nutzen

Sie hierfur die Import-Funktion.

Unter "Fotos" kdnnen keine Startbilder
fur den Medienplayer hochgeladen
werden. Um ein bestimmtes Startbild
auf der linken Seite und in der
Rasteransicht anzuzeigen, missen Sie
die entsprechende Bilddatei mit den
Audio- oder Videodateien hochladen. Si
e sollte genauso heiBen wie die
Interview-ID, also z. B.pilot0006.jpg. Die
Fotos in der Rasteransicht sind
identisch mit den Stills in der
Einzelansicht eines Interviews.

Weiterfiihrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

® Metadaten editieren, I6schen
und bearbeiten

Transkript hochladen

Text ersetzen / Anonymisieren
Karte

Aktionen
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® Downloads
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Aktionen

Mithilfe des "Aktionen"-Menus kénnen
Sie verschiedene Einstellungen fur das
Interview vornehmen (wie zum Beispiel
den Veroffentlichungsstatus des
Interview andern), beziehungsweise
auch das Interview vollstandig l6schen.

Sie finden diesen Menupunkt in der
Interviewansicht auf der rechten Seite.

Derzeit stehen lhnen folgende
Funktionen zur Verfugung:

DOl registrieren
Metadaten exportieren
Interviews l6schen
Interviews publizieren
Interviews nicht mehr
offentlich setzen
Biographien publizieren
Biographien nicht mehr
offentlich setzen

® Zurlcksetzen

® Alle checken

DOl registrieren

Diese Option soll es lhnen als
Sammlungsinhaber*in in der Zukunft
ermdglichen, flr ihr Interview eine DOI
Uber den Anbieter Datacite zu
registrieren. Dieses Feature befindet
sich aktuell jedoch noch im Aufbau

Metadaten exportieren

Sie kdnnen die Metadaten des
ausgewabhlten Interviews als .csv-Datei
exportieren. Bitte Gberprifen Sie im
Anschluss lhren Downloads-Ordner.

Die so exportierte Datei kann lokal
bearbeitet und anschlieBend tber den
Metadatenimport in ihr Archiv
hochgeladen werden. Dies ermdglicht u.
U. einen schnelleren Workflow.

Interviews aktualisieren

Unter Umstanden kann es nach der
Bearbeitung eines Metadatums
vorkommen, dass die Anderungen an
den einzelnen Metadaten nicht direkt
im Archiv ibernommen werden. Dies
kann Suchfacetten,
Metadatenkategorien auf der rechten
Seite der Interviewansicht bzw. in der
Suchansicht, die Landingpage sowie
die Detailseite und Kartenansicht
betreffen. Um Ihr Archiv zu
aktualisieren und diese Anderungen zu
Ubernehmen wahlen Sie diese Option.
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Interviews léschen

Die Aktion ,léscht das /die gewahlte(n)
Interview(s) aus der Datenbank.

Interviews publizieren

Die Aktion andert den Status des /der
ausgewahlte(n) Interview(s) auf
,Offentlich“. Sie ist/sind danach von
allen, freigeschalteten Benutzer*innen
in der Archivansicht sichtbar.

Interviews nicht mehr
offentlich setzen

Die Aktion &ndert den Status des /der
ausgewahlten Interview(s) auf ,nicht
offentlich®. Sie ist/sind danach nur in
der Redaktionsansicht sichtbar.

Biographien publizieren

Die Aktion andert den Status der
ausgewahlten Kurzbiographie(n) auf
LOffentlich”, Sie ist/sind danach von
allen, freigeschalteten Benutzer*innen
in der Archivansicht sichtbar.

Biographien nicht mehr
offentlich setzen

Die Aktion andert den Status der
ausgewahlten Kurzbiographie(n) auf
Jhicht offentlich. Sie sind danach nur in
der Redaktionsansicht sichtbar.

Zuriicksetzen

Die Aktion entfernt die mittels
Checkboxen getroffene Auswahl.
Danach ist kein Interview ausgewahilt.

Alle checken

Die Aktion markiert die Checkboxen
aller Interviews. Das kann Sinn
machen, wenn eine der obigen
Aktionen auf alle Interviews
angewendet werden soll.

Weiterfliihrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

® Metadaten editieren, I6schen
und bearbeiten

® Transkript hochladen

® Text ersetzen / Anonymisieren

zurucksetzen

Alle checken
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® Karte
® Fotos
® Downloads
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Downloads

Unter Downloads kénnen Sie einzelne
Daten zu einem Interview
herunterladen, zum Beispiel das
Transkript in verschiedenen
Dateiformaten oder die beigefuigten
Fotos. Sie kdnnen auch alle Daten zu
einem Interview auf einmal
herunterladen.

Sie finden diesen Menipunkt in der
Interviewansicht auf der rechten Seite,
wenn Sie Uber die entsprechenden
Rechte verfiigen.

Zu Beachten: Dieser Menupunkt ist
nur fur Bearbeiter*innen und
Archivmanager*innen sichtbar, nicht fur
normale Benutzer*innen. Fir diese
besteht die Moglichkeit das Transkript
als PDF herunterzuladen. Dies finden
Sie hier unter "Transkript zum
Download bereitstellen” erklart.

Transkripte/ Ubersetzungen

Sie kdnnen Transkripte und
Ubersetzungen bandweise jeweils als
tab-separierte .csv-Datei (Tabelle) oder
als .vtt-Datei (Untertiteldatei)
herunterladen. Fur ein Interview mit
mehreren Béndern bzw. Dateien gibt es
jeweils mehrere Transkriptdateien.

Vor dem Download von .csv-Dateien
missen bei den Mitwirkenden die
Sprecherkiirzel eingetragen sein, sonst
ist die Speakerspalte in der
Downloaddatei leer.

Die heruntergeladenen Transkript-
Dateien sind nach folgendem Schema
benannt:

[Archiv-ID]_[Anzahl der Bander
insgesamt]_[Bandnummer der
heruntergeladenen Transkript-Datei]_
[Transkript/Ubersetzung]_[Sprache]_
[Datum des Downloads].[Dateiformat]

Beispiele:

cd005_02_01_tr_de_2022_10_04.csv =
Band 1 von 2 des deutschsprachigen
Transkripts von Interview cd005 als .
csv-Datei, heruntergeladen am
04.10.2022

cd010_03_03_ue_de_2022_10_04.vtt
= Band 3 von 3 der deutschsprachigen
Ubersetzung von Interview cd010 als .
vtt-Datei, heruntergeladen am
04.10.2022

Hier finden Sie weitere Informationen
zum Transkript-Import.

ErschlieBungstabelle

Transkript Band 1: deutsch (csv)
Transkript Band 1: deutsch (vtt)

Transkript Band 1: englisch
Transkript Band 1: englisch

(
(

csv)
vtt)
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Im Gegensatz zu dem
Transkriptdownload ist der Download
der ErschlieBungstabelle
bandiibergreifend. Fur ein Interview mit
mehreren Béndern bzw. Dateien gibt es
nur eine Erschliefungstabelle.

Die ErschlieBungstabelle enthalt alle
transkriptbezogenen
Erschlieungsdaten wie Haupt- und
Zwischenlberschriften,
Registerverknupfungen und
Anmerkungen sowie die dazugehdrigen
Ubersetzungen.

Bei den Registerverknipfungen werden
die IDs der jeweiligen verknipften
Registereintrage ausgegeben. Das
Dateiformat der ErschlieRungstabelle
ist eine tab-separierte .csv-Datei
(Tabelle).

Die heruntergeladenen
Erschliefungstabellen-Dateien sind
nach folgendem Schema benannt:

[Archiv-ID]_[er]_[Datum des
Downloads].csv

Beispiel:

ev001_er_2023_01_05.csv =
ErschlieBungstabelle des Interviews
ev001, heruntergeladen am 05.01.2023

Hier finden weitere Informationen zum
Import der ErschlieRungstabelle.

Fotos

Sie kdnnen entweder nur die fur die
Nutzer*innen 6ffentlichen Fotos oder
alle Fotos zu dem entsprechenden
Interview herunterladen. Die Fotos
werden als .zip-Dateien verpackt zum
Download angeboten (ein Programm
zum Entpacken der .-zip-Dateien wie z.
B. 7zip oder WinRAR missen Sie ggf.
separat herunterladen). Innerhalb der .
zip-Datei befinden sind neben den
Fotos jeweils fir jede Archivsprache
eine tab-separierte .csv-Datei mit den
dazugehdrigen Metadaten zu den
einzelnen Bildern. Die Metadaten sind
mehrsprachig auch in die Fotos selbst
als IPTC-Daten eingeschrieben.

Die .zip-Dateien sind nach folgendem
Schema benannt:

[Archiv-ID]_photos_[Datum des
Downloads].zip beim Download aller
Fotos

oder
[Archiv-ID]_photos_public_[Datum des
Downloads].zip beim Download nur der
offentlichen Fotos

Beispiel:
ev002_photos_2023_01_05.zip

oder

ev002_photos_public_2023_01_05.zip

e ErschlieBungstabelle bandiibergreifend (csv)|

 Fotos (alle)
» Fotos (nur 6ffentliche)
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Hier finden Sie weitere Informationen
zum Import von Fotos.

Metadaten (Datacite)

Hier kdnnen Sie die Metadaten zum
Interview im Datacite-Format
herunterladen. Uber "Suche im Archiv"
und dann "Aktionen" kénnen alternativ
auch Metadaten zu mehreren oder
allen Interviews im Archiv als .csv-Datei
heruntergeladen werden.

Alle Daten herunterladen

Uber "Alle Daten herunterladen”
kénnen Sie alle Transkriptdateien und
Fotos sowie die ErschlieBungstabelle
und Metadaten zu einem Interview in
einer .zip-Datei auf einmal
herunterladen (ein Programm zum
Entpacken der .zip-Dateien wie z.B.
7zip oder WinRAR missen Sie ggf.
separat herunterladen).

Vorsicht: Bei "Alle Daten herunterladen”
werden auch die nicht-6ffentlichen
Fotos heruntergeladen.

Die .zip-Dateien sind nach folgendem
Schema benannt:

[Archiv-ID]_complete_[Datum des
Downloads].zip

Beispiel:

za042_complete_2023_03_31.zip

Weiterfiihrende Seiten

Auf der rechten Seite der
Interviewansicht finden Sie auRerdem di
e folgenden Funktionen zum Anlegen
und Bearbeiten Ihrer Interview-
Sammlung:

® Metadaten editieren, [6schen
und bearbeiten

Transkript hochladen

Text ersetzen / Anonymisieren
Karte

Fotos

Aktionen

» Metadaten (DataCite)

¢ Alle Daten herunterladen
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8. Register

Auf der rechten Seite des Mends, unter
der Rubrik "Register", kdnnen Sie die
Registerstruktur des Archivs verwalten,
neue Registereintrage hinzufiigen und

bestehende Registerbdume exportieren.

Zu Beachten: Die Auswahlkasten
neben den einzelnen Registereintragen
werden nicht zum Loéschen oder
Verschieben der Registereintrage
genutzt, sondern sind ausschlieBlich fiir
das Ausfuhren der Funktion Registerba
umeintrage zusammenfihren. Wie Sie
Eintréage léschen oder verschieben
finden Sie unter Registerbdume
bearbeiten.

Auf dieser Wiki-Seite finden Sie die
Anleitungen zu folgenden Funktionen:

® Registerbaume bearbeiten

®* Neuen Registereintrag
hinzufiigen/Registereintrag
bearbeiten

® Registerbaumeintrége
zusammenfuhren

® Register exportieren und
bearbeiten

Allgemeines

Jedes Archiv kann eigene Register
bzw. Glossare anlegen und pflegen.
Fir die archiviibergreifende Suche in
Oral-History.Digital werden nur
Registereintrage mit Normdaten und
die zentral angelegten
Registerteilbaume genutzt.

Jeder Registereintrag (Begriff) hat eine
ID, einen oder mehrere Bezeichner (z.
B. Name oder Vorname, Vatersname,
Familienname), ggf. eine Definition
(derzeit noch "Anmerkungen" genannt),
Geokoordinaten und IDs aus der
Gemeinsamen Normdatei (GND) und
Open Street Map (OSM). Bezeichner
und Definition sollen in allen
Benutzer*innenoberflachen-Sprachen
eingegeben werden.

Das Register erlaubt multiple
Hierarchien. So ist beispielsweise im
Archiv "Zwangsarbeit 1939-1945" der
Eintrag "KZ Buchenwald" sowohl dem
Oberbegriff "Konzentrationslager" als
auch dem Ort "Weimar" zugeordnet.

Neue Registereintrage kénnen als
Normdaten angelegt werden; bei Orten
soll das geschehen. Durch die Eingabe
von Definitionen kann das Register als
Glossar genutzt werden.
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Wie ein Begriff mit einem Interview,
einem*r Interviewten oder einem
Interviewsegment verknipft ist, wird
nicht im Registereintrag festgelegt,
sondern in seiner Verkniipfung zum
Interview. So kann der Registereintrag
"Berlin" sowohl Geburtsort eines*r
Interviewten, Aufnahmeort eines
Interviews oder in einem
Interviewsegment erwéhnter Ort sein.
Die verschiedenen Mdglichkeiten zur
Verkniipfung mit dem Register werden
unter "Verknupfungsarten" erklart,
wahrend Sie einzelne
Interviewsegmente in der
Interviewansicht mit Registereintragen
verknuipfen kénnen (zur
Verschlagwortung des Interviews).

Wenn Sie einen Registereintrag
aufrufen, sehen Sie eine Ubersicht tiber
alle Verkniipfungen in Transkripten und
haben Uber das "Welt"-Symbol die
Maoglichkeit, den Ort in Open Street
Map aufzurufen (falls der
Registereintrag mit OSM als
Normdatenanbieter verknipft wurde)

Registereintrage kdnnen von einzelnen
Erschlieer*innen vorlaufig angelegt
und nach archivinterner
Qualitatssicherung 6ffentlich gestellt
werden. Die Vergabe von
Registereintragen und der Umgang mit
historischen Bezeichnungen oder
ungenauen Ortsangaben sollen in
archivspezifischen Richtlinien
festgelegt sein.

Weiterfiihrende Seiten

® |nformationen zur Anmeldung
und Registrierung im Archiv
sowie zur Kontoansicht finden
Sie unter "Konto und
Redaktionsansicht".

® Um neue Interviews und
Personen anzulegen, gehen
Sie zu "Erschlieung".

® Die angelegten Interviews
bearbeiten Sie in der Interview
ansicht.

® Um die Benutzer*innen Ihres
Interviewarchivs zu verwalten,
gehen Sie zu "Verwaltung".

® Um lhr Archiv einzurichten
und Einstellungen
vorzunehmen, gehen Sie zur A
rchivkonfiguration.

® [nformationen zum Upload der
Mediendateien finden Sie
unter "Audio- und Video-
Dateien"
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Registerbaume bearbeiten

Die Bearbeitung der Registereintrage
wirkt sich (anders als die Verknupfung
vorhandener Registereintrage) auch
auf andere Interviews aus und erfordert
daher in der Regel zusatzliche Rechte.
Sammlungsmanager*innen haben alle
Rechte und kénnen weiteren
Benutzer*innen diese Rechte durch das
Zuweisen von Aufgaben zu einzelnen
Interviews oder durch die Rollen
"Erschlieung"” und
"Qualitatsmanagement" einrdumen.
Wie Sie lhren Benutzer*innen einzelne
Aufgaben zuweisen finden Sie unter Wo
rkflowansicht.

Zu Beachten: Die Auswahlkésten
neben den einzelnen Registereintragen
werden nicht zum Ldschen oder
Verschieben der Registereintréage
genutzt, sondern sind ausschlieRlich fur
das Ausfiihren der Funktion Registerba
umeintrage zusammenfihren.

Bearbeitungsmaoglichkeiten

Durch Klick auf das die drei horizontale
Punkte neben einem Registereintrag
offnet sich ein Popup, in dem Sie
Registereintrag bearbeiten, I6schen,
verschieben oder einen Unterbegriff
erstellen kdnnen:

® Einen vorhandenen
Registereintrag bearbeiten

® Einen vorhandenen
Registereintrag l6schen

® Einen neuen Untereintrag zu
dem ausgewahlten Eintrag
hinzufuigen

® Einen weiteren Oberbegriff fir
einen bestehenden Eintrag
festlegen.

Oberbegriff

Der Oberbegriff ist der Gibergeordnete
Registereintrag, dem der angewahlte
Registereintrag zugeordnet ist. Um fur
lhren Registereintrag einen weiteren
Ubergeordneten Oberbegriff
hinzuzufigen, klicken Sie auf "Einen
weiteren Oberbegriff fiir einen
bestehenden Eintrag festlegen” und
geben Sie die ID des Oberbegriffs ein,
der hinter jedem Registereintrag in
Klammern steht. Ein Registereintrag

kann auch mehreren Oberbegriff
zugeordnet werden (multiple
Hierarchie).
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Registereintrage verschieben

Registereintrage kénnen verschoben
werden, indem zuné&chst ein weiterer
Oberbegriff hinzugefugt wird, dann die
Zuordnung zu dem alten Oberbegriff
entfernt wird. Dies kann man mit der
Option "Zuordnung zu dem aktuell
ausgewahlten Oberbegriff entfernen”.

Falls Sie aus Versehen die Zuordnung
zum Oberbegriff entfernen ohne bereits
einen weiteren Oberbegriff bestimmt zu
haben, verschwindet ihr Registereintrag
aus ihren Registerbaumen auf der
rechten Seite der Ansicht. Das
bedeutet jedoch nicht, dass der
Registereintrag und seine
Verkniipfungen geléscht wurden. Sie
haben hier die Mdglichkeit, den
Registereintrag Uber die "Suche" auf
der rechten Seite der Ansicht
wiederzufinden und einen neuen
Oberbegriff festzulegen.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Anleitungen zum Bearbeiten
lhres Registers finden Sie unter:

® Neuen Registereintrag
hinzufiigen/Registereintrag
bearbeiten

® Registerbaumeintrage
zusammenfuhren

® Register exportieren und
bearbeiten
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Neuen Registereintrag hinzufigen/Registereintrag
bearbeiten

Klicken Sie auf die drei horizontalen
Punkte hinter einem Registereintrag.
Wabhlen Sie "Registereintrag
bearbeiten”, um den Registereintrag zu
bearbeiten oder "neuen Untereintrag
hinzufigen" um einen neuen
Untereintrag zu dem ausgewahlten
Registereintrag anzulegen. Es offnet
sich jeweils ein neues Pop-Up-Fenster.

Das Fenster bietet Ihnen folgende
Eingabemdglichkeiten:

Registernamen
Registernamensart
Geokoordinaten eingeben
Status wéhlen
Weiterfuhrende Seiten

® Wie Sie einen Registereintrag
aus Normdaten erstellen
wollen um Fehler und
Dopplungen zu vermeiden und
ihr Archiv besser durch das
Ubergreifende Portal
erschlieBbar zu machen, finde
n Sie hier erklart. Falls Sie
lhren Registereintrag nicht mit
einer Normdatenbank
verknupfen wollen kénnen Sie
diesen Menipunkt im
Formular ignorieren.

Sie haben die Méglichkeit, einen
Registereintrag und -Baum fiir normale
Benutzer*innen nicht anzeigen zu
lassen (zum Beispiel weil dieser noch
in Bearbeitung ist), und kénnen
festlegen, dass ein Registereintrag im
Transkript eines Interviews (noch) nicht
verlinkt werden kann. Diese
Auswahlm@dglichkeiten finden Sie unter
Archiv konfigurieren".

Die so erstellten Registereintrage
kdénnen zum einen als Metadaten zu
Interviews und Interviewten (dies wird
hier weiterfihrend weiter erklart), und
zum anderen fir die Verschlagwortung
von Interviewsegmenten genutzt
werden. Beispielsweise kdnnen so alle
Ortserwahnungen im Transkript direkt
mit den entsprechenden
Registereintragen verknupft werden.

Zu Beachten: Hier erstellte
Personeneintrage kdnnen nur zur
Verschlagwortung des Transkripts
genutzt werden, um eine Person zum
Beispiel als Interviewte*n oder
Interviewer*in zu einem Interview
hinzuzufligen missen Sie einen
Personeneintrag unter "Personen
bearbeiten” erstellen.

Registernamen
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Geben Sie unter "Name (de)" den
Registernamen ein. Vermeiden Sie
bitte Anfiihrungszeichen. Falls Ihr
Archiv mehrer Sprachversionen hat,
kénnen Sie fir jede dieser
Sprachversionen eine eigene
Bezeichnung festlegen. Dies ist aber
nur notwendig wenn sich die
Bezeichnungen auch unterscheiden).

Zusatzlich bietet es sich an hier die
allgemeingiiltige Schreibweise des
Orts, Namens etc. zu verwenden, und
abweichende Schreibweisen bspw. in
den Anmerkungen aufzulisten.

Hinweis: Um einen Eintrag wieder zu
lI6schen miissen Sie 2 mal auf das
"Léschen"-Symbol driicken. Nach der
ersten Auswahl erscheint das Symbol
rot, das Loschen muss jedoch mit
einem zweiten Klick bestatigt werden.

Registernamensart

Wabhlen Sie die Registernamensart.
Diese Funktion existiert, da es sich
manchmal anbietet mehrere
verschiedene Registernamen
festzulegen. Bei Personen kann dies
beispielsweise "Vorname" oder
"Nachname" sein. Dies ist der Fall,
wenn Sie sicherstellen wollen, dass die
Person in der Suche separat iber ihren
Nach- und ihren Vornamen gefunden
werden soll oder wenn die Person
mehrere Vor- oder Nachnamen besitzt.
Bei allen anderen Registereintragen
wird dies in der Regel die
Registernamensart "Bezeichner" sein.
Weitere Informationen finden sie unter
Registernamensarten bearbeiten".

StandardmaRig sind aktuell zwei
Registernamensarten in allen Archiven
vorangelegt. Neben "Bezeichner"
haben Sie mit der Registernamensart
"Alias" die Moglichkeit weitere Namen
fur Ihren Registereintrag hinzuzufiigen,
bei Orten wére das beispielsweise eine
alternative oder historische
Bezeichnung. In der Registeransicht
werden im Anschluss beide Namen mit
einem Komma getrennt als
Registernamen angezeigt (siehe
Screenshot).

Hinweis: Klicken Sie, bevor Sie den
Registereintrag absenden, zum
Bestatigen der Daten auf das Hakchen
am unteren Ende des weif3en Kastens.

Falls Sie nun einen zweiten
Registernamen festlegen wollen,
klicken Sie wieder auf "Registernamen
hinzuftigen"”.

Geokoordinaten eingeben
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Bei "Latitude" (Breitengrad) und
"Longitude" (La&ngengrad) geben Sie
bei Orten die Geokoordinaten in
Dezimalform mit Punkt ein. Fir Berlin
ware das z.B. 52.524268 fiir den
Breitengrad und 13.40629 fur den
Langengrad.

Status wahlen

Wabhlen Sie den Status des neuen
Registereintrags. Bei einem Workflow
mit vorgesehenem
Qualitdétsmanagement nach der
Erschlieung von Interviews wéahlen die
Erschlie3er*innen hier zunéchst
"vorlaufig". Das Qualititsmanagement
(QM) tberprift anschlieRend die
vorgeschlagenen neuen Eintrage und
andert den Status entsprechend in
"6ffentlich" oder "abgelehnt".

Wenn Sie alle Daten ausgefullt haben,

koénnen Sie nun auf "Absenden" klicken.

Weiterfihrende Seiten

Weitere Anleitungen zum Bearbeiten
lhres Registers finden Sie unter:

® Registerbaume bearbeiten

® Registerbaumeintrage
zusammenfuhren

® Register exportieren und
bearbeiten
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Registereintrag aus Normdaten erstellen

Sie haben in OHD auch die Mdglichkeit,
lhren Registereintrag mit einem
Normdatum verkniipfen. Dies macht
vor allem bei Orten Sinn, um Fehler
und Dopplungen zu vermeiden. Aber
auch bei anderen Registereintrag bietet
sich eine Verknlpfung mit
verschiedenen Normdatenprovidern an
um eine archiviibergreifende
Einheitlichkeit zu ermdglichen und
weitere Informationen zu den Eintragen
bereitzustellen.

Sie haben die Auswahimdglichkeit
zwischen OSM (OpenStreetMap https://
www.openstreetmap.org), der GND
(Gemeinsame Normdatei der
Deutschen Nationalbibliothek https://w
ww.dnb.de/DE/Professionell
/Standardisierung/GND/gnd_node.html),
den Normdaten von wikidata https://ww
w.wikidata.org/wiki/Wikidata:Main_Page
und von geonames https://www.
geonames.org.

Daten aus Normdaten
Ubernehmen

Wenn Sie im Registereintragsformular
unter Registereintrag bearbeiten bereits
einen Registernamen festgelegt haben,
kénnen Sie in der Box darunter auf
"Normdatum hinzuftigen" klicken.
AnschlieRend klicken Sie unter
"Normdaten tibernehmen" auf
"Suchen". Nun sucht eine API nach
passenden Eintragen in den oben
genannten Normdatenbanken. Die
einzelnen angezeigten Eintrage stellen
dabei von der AP| zusammen
gruppierte, zueinander passende Daten
aus den verschiedenen Datenbanken
dar. Falls Sie ihre Sucheingabe

nocheinmal andern wollen, konnen Sie

den Registernamen auch wahrend des
Suchprozesses verandern, um nach
anderen Begriffen zu suchen.

Nachdem Sie einen Eintrag ausgewahlt
haben und die Auswahl bestatigen
Uberschreibt die API die weiteren Daten
lhres Registereintrags (wie Koordinaten
und Beschreibung) mit Daten aus
diesen Normdatenbanken.
AnschlieRend sehen Sie die
entsprechenden Verknipfungen mit
den einzelnen Datenbanken, die Sie
mit "Absenden” einzeln bestatigen
mussen.
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Zu beachten: Unter Umsténden legt
die APl im Anschluss automatisiert
einen weiteren, zweiten Namen fiir
lhren Registereintrag fest. Dieser wird
mit der Registernamensart "Alias"
angelegt und stellt beispielsweise eine
alternative oder historische
Bezeichnung fir den Inhalt ihres
Registereintrags dar. Beide Namen
werden im Anschluss in der
Registeransicht mit einem Komma
getrennt als Registernamen angezeigt
(siehe Screenshot "Deutschland").

Hinweis: Um eine Verknupfung mit
einem Normdatum wieder zu l6schen
missen Sie 2 mal auf das "Loschen"-
Symbol driicken. Nach der ersten
Auswahl erscheint das Symbol rot, das
Léschen muss jedoch mit einem
zweiten Klick bestatigt werden.

Normdaten-ID manuell
eintragen

AuRerdem konnen Sie, falls Thnen die
passende ID eines Normdateneintrags
einer Normdatenbank bekannt ist,
diesen auch direkt verkniipfen. Dazu
wahlen Sie den Reiter Normdaten-1D
eintragen und wahlen dort die
entsprechende Datenbank aus und
geben die ID ein. Durch ein Klicken auf
"Absenden" bestatigen Sie diese
Auswahl.

Hierbei werden jedoch weder
Geokoordinaten noch fremdsprachige
Bezeichner oder Beschreibungen
Ubernommen, diese missen bei Bedarf
also manuell eingetragen werden.
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Registerbaumeintrage zusammenfiuhren

Manchmal wurden mehrere
Registereintrage angelegt und mit
Interviews verknlpft, die eigentlich den
gleichen Ort oder Begriff bezeichnen.
Sie kdnnen unter Beibehaltung der
schon angelegten Verknuipfungen
zusammengefuhrt werden.

Zu Beachten: Die Auswahlkésten
neben den einzelnen Registereintragen
werden nicht zum Ldschen oder
Verschieben der Registereintréage
genutzt, sondern nur zum
Zusammenfihren dieser Eintrage (wird
im Folgenden erklart). Wie Sie Eintrage
lI6schen oder verschieben finden Sie
unter Registerbdume bearbeiten.

Eintrage zusammenfihren

Dazu wird in der Baumansicht zuerst
die Checkbox des "richtig verknipften
Begriffs ausgewabhlt, dann die andere,
die mit dem richtigen Begriff
zusammengefihrt werden soll. Sobald
zwei Checkboxen ausgewahlt wurden,
erscheint der Button "Registereintréage
zusammenfuhren" Gber dem Register.
Nach Aktivierung des Buttons
bestatigen Sie bitte lhre Auswahl mit
"Absenden".

Der zusammengefiihrte Registereintrag
Ubernimmt dabei die ID und den
Oberbegriff und alle weiteren Angaben

des zuerst ausgewahlten Eintrags,
wobei die Links beider Eintrage
erhalten bleiben.

Weiterfiihrende Seiten

Weitere Anleitungen zum Bearbeiten
lhres Registers finden Sie unter:

® Registerbaume bearbeiten

®* Neuen Registerientrag
hinzufiigen

® Register exportieren und
bearbeiten
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Register exportieren und bearbeiten

Einzelne Registereintrage kdnnen in
der Redaktionsansicht angelegt,
bearbeitet oder (durch Zuordnung zu
einem neuen Oberbegriff) verschoben
werden. Fir viele Eintrage ist es
effektiver, das gesamte Register oder
Teilregister (s.u.) als csv zu
exportieren, in Excel oder LibreOffice
zu bearbeiten und wieder zu
importieren. Das empfiehlt sich z. B. bei
der Ubersetzung eines Registers oder
bei umfangreichen Korrekturen. Auch
zur Sicherung und Weiterbearbeitung in
anderen Plattformen eignet sich der
Register-Export.

Auf der folgenden Seite werden die
folgenden Prozesses in Verbindung mit
dem Registerexport erklart:

Register-Export

Teilregister exportieren

.csv-Datei bearbeiten

Beispiel: "Weitere

Registereintréage hinzufligen™:

® Beispiel: "Vorhandene
Registereintrage andern":

® Weitere Hinweise (vorlaufig,
noch nicht auf englisch)

* Weiterfihrende Seiten

Wie sie eine Uberarbeitete .csv-Datei
wieder importieren wird hier erklért.

Register-Export

Der Register-Export ist méglich tiber
den Button "Gesamtes Register als csv
herunterladen (de)" in der rechten
Leiste auf der Registerseite. Diese
Datei kann grof3 sein, so dass der
Export einige Minuten dauern kann.

Zusatzlich kann das Register auch als
pdf heruntergeladen werden.

Teilregister exportieren

Teilregister, z. B. nur das Ortsregister,
kénnen heruntergeladen werden durch
die Eingabe von "&root_id=[ ID]" und
der ID des entsprechenden
Oberbegriffs, z. B. durch die Eingabe
folgenden Links in ihre Adresszeile: http
s://portal.oral-history.digital/pilot/de
Iregistry_entries.csv?lang=de&root_id=4
56988.(hierbei handelt es sich um ein
Ortsregister des Demo-Archivs).

.csv-Datei bearbeiten

262


https://wikis.fu-berlin.de/display/ohd/Importieren#Importieren-Registerimport

Die exportierte csv-Datei
"registry_entries_de.csv" wird
gespeichert und in Libre/Open-Office
mit dem richtigen Trennzeichen
(Tabulator) und UTF-8-konform
gedffnet, siehe csv-Dateien in
OpenOffice/LibreOffice 6ffnen und
abspeichern.

Die erste Spalte enthalt den Bezeichner
des Oberbegriffs, der 'oberste’
Oberbegriff ist die Bezeichnung des
Registerbaums, z. B. Orte, Personen,
Thema. Dieser darf nicht geandert
werden. Sie kdnnen aber im Archiv
weitere Registerbdume anlegen, z. B.
Berufe, Organisationen, etc. und dann
neue Untereintrage durch den Register-
Import anlegen oder einen
bestehenden Registerbaum erweitern
und korrigieren.

Hinweis: Falls ein Registereintrag
mehrere Oberbegriffe hat, erscheint er
mehrmals in der exportierten .csv-
Tabelle, jeweils an anderer Stelle
einem anderen Oberbegriff
untergeordnet.

Beispiel: "Weitere
Registereintrage hinzufiigen":

Der Screenshot rechts zeigt eine
exportierte Registertabelle mit dem
bestehenden Registerbaum "Orte", der
um das Bundesland "Schleswig-
Holstein" und die beide darunter
liegenden Orte "Kiel" und "Heide"
erweitert werden soll.

Alle Eintrage bleiben unveréndert, es
werden drei weitere Zeilen erganzt.

"Schleswig-Holstein" soll als
Bundesland unter dem bestehenden
Registereintrag "Deutschland" angelegt
werden. Daher wird in der ersten Spalte
(parent_name) "Deutschland"
eingetragen und in der zweiten Spalte
(parent_id) die fur den angelegten Ort
vergebene ID "457020". Achten Sie
darauf, dass Sie die Registernamen
exakt genauso schreiben, wie sie
angelegt wurden. In der dritten Spalte
(name) wird jetzt das 'neue’
Bundesland "Schleswig-Holstein"
eingetragen. Die vierte Spalte (id) bleibt
leer, da dieser Ort erst beim Import
automatisch eine ID zugeordnet
bekommt. Alle weiteren Spalten kdnnen
freigelassen oder gefullt werden, je
nachdem wie viel Sie zu den jeweiligen
Eintréagen bereits recherchiert haben.

&5 Textimport - [registry-entries-import-template%20(7).csv] —

Importieren

Abbrechen
Sprache Standard - Deutsch (Deutschland) ~
Ab Zeile 1 z Hilfe

Trennoptionen

O Eeste Breite

@) Getrennt
[ Tabulator [ Kemma [ Andere
[ semikolon [ Leerzeichen
[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner . v
Weitere Optionen
[ Werte in Hochkomma als Text
[ Erweiterte Zahlenerkennung
Felder
Standard |Standard _[Standard |Standard |Standard |Stand ~
|1 parent_name parent_id name id description latit
iperscnen Bl Contreras, Manuel &8
|3 personen Bl Rllende, Salvador
v
< >
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Um die Orte "Kiel" und "Heide" unter
"Schleswig-Holstein" anzulegen,
miussen Sie in den nachsten beiden,
'neuen’ Zeilen "Schleswig-Holstein" in
der ersten Spalte (parent_name)
eintragen und die zweite Spalte
(parent_id) freilassen, da die ID noch
nicht vorhanden ist. In der dritten
Spalte (name) wird dann "Kiel" bzw.
"Heide" eingetragen und die vierte
Spalte (id) bleibt wieder frei, da die ID
erst beim Import automatisch generiert

wird.

Beispiel: "Vorhandene
Registereintréage andern":

Vorhandene Registernamen kdnnen
durch den Import korrigiert werden,
indem Sie diese an allen Stellen im
Registerformular korrigieren (ggf. ist
der Eintrag gleichzeitig auch ein
Oberbegriff fiir weitere darunter
liegende Eintrage), aber die ID nicht

verandern. Genauso verhélt es sich mit
dem Hinzufiigen von Beschreibungen
(Spalte 5, description), GND ID und
OSM ID (bitte darauf achten, dass bei
der GND ID nur die Nummer
eingetragen wird, bei der OSM ID aber
auch noch der dariiberliegende Knoten
genannt werden muss, also z.B.
relation oder node).

Im Beispiel wird bei den vorhandenen
Registereintragen "Sachsen" und
"Chemnitz" eine Beschreibung ergéanzt
und bei "Sachsen" auch noch die GND
ID und OSM ID hinzugefugt.

Weitere Hinweise (vorlaufig, noch nicht auf englisch)

Aliasse kdnnen derzeit nicht importiert werden.

Um Registerbezeichner in einer zweiten Sprache, z. B. Englisch, zu importieren, muss ein
zweiter Importvorgang mit den zuvor angelegten IDs durchgefuhrt werden.

Beim Register-Import wird nur der erste Registername (z. B. "Bezeichner") importiert bzw.
ersetzt. Wenn es mehrere Registernamen gibt (z. B. Vorname, Nachname, so beim
Personenregister in ZWAR), kann nur der erste Namen importiert werden. Siehe Ticket https://pr
ojects.fu-berlin.de/browse/INTARCH-2987

Beim Register-Import vorhandener Eintrage (IDs) mit einer neuen parent_|D wird dem
vorhandenen Eintrag ein weiterer Oberbegriff zugeordnet. Die Zuordnung zum bestehenden Ob
erbegriff bleibt bestehen.

Loschen kann man Registereintrage nur einzeln manuell. Umfangreichere Lésch-Aktionen
kénnen nur vom Programmierer Uber die Konsole vorgenommen werden.

Verkniipfungen zu Interviews werden durch den Registerimport nicht verandert. Sie kann man
nur Gber den Metadaten-Import importieren. Eine Neustrukturierung im Register fihrt damit
noch nicht dazu, dass die Metadaten in der Einzelansicht des Interviews anders dargestellt
werden. Dafur missen neue Verknupfungsarten und dann neue Metadatenfelder angelegt
werden.

Wenn ich Gber den Metadatenimport zB den Geburtsort neu importiere, wird der dazu bereits
vorhandene Normdateneintrag dieses Ortes im Register nicht Uberschrieben. Der vorhandene
Registerbegriff wird gar nciht veréndert, es werden nur neue Verknlpfungen hinzugefiigt. Wenn
der Registerbegriff erst durch den Import neu angelegt wird, wird er ohne Normdaten angelegt.
Frage: Kann ich irgendwie Normdaten im Metadatenimport importieren?

In der Registeransicht kann die ID eines (mit irgendwelchen Interviews verknupften)
Registereintrags derzeit nicht markiert (und kopiert werden). Dass soll aber méglich werden,
Ticket: https://projects.fu-berlin.de/browse/INTARCH-3005. Noch nicht verknipfte Eintrage
lassen sich markieren.

Als Filterfacette kann nur ein Registereintrag ausgewahlt haben, der nur eine Unterebene hat.
Bei tiefer gestaffelten Registern wie Staat - Region - Stadt etc. kann nur die unterste Ebene als
Filterfacette genutzt werden. Hierarchische Facetten sind nicht mdglich.

Weiterfiihrende Seiten
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Weitere Anleitungen zum Bearbeiten
Ihres Registers finden Sie unter:

® Registerbdume bearbeiten

®* Neuen Registereintrag
hinzuftigen

® Registerbaumeintrage
zusammenfihren
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9. Workflowansicht (Suche im Archiv)

Bitte beachten: Die Workflowansicht
unter "Suche im Archiv" ist aktuell

standardmaRig deaktiviert. Falls Sie
diese Funktion zum ErschlieBen
einzelner Interviews nutzen wollen,
melden Sie sich bitte an eine*n
Mitarbeiter*in von Oral-History.
Digital, damit die Funktion
freigeschaltet werden kann.

Die Workflowansicht liefert einen
anschaulichen Uberblick Uiber den
ErschlieBungsstand von Interviews in
einem Archiv und dient der
Koordination der ErschlieBungsarbeiten.

Hier kann das Qualitdétsmanagement

eines Projekts die Aufgaben zu
einzelnen Interviews an die
ErschlieBer*innen des

Archivs vergeben, abnehmen und
kommentieren sowie Interviews
verdffentlichen.

Die Workflowansicht finden Sie unter
"Suche im Archiv" mit der
Darstellungsart "Workflow" oder wenn
Sie auf der rechten Seite der
Interviewansicht des Interviews das Sie
bearbeiten wollen auf "Workflow"
klicken.

Unter "Sortierung" kdénnen Sie hier
auch die Reihenfolge der Darstellung
andern.

Untergeordnet zu dieser Wiki-Seite
finden Sie die Anleitungen zu folgenden
Funktionen:

® Aufgaben vergeben
® |Interview veroffentlichen

Allgemeines

Mithilfe von sogenannten
Aufgabenarten kénnen
Sammlungsinhaber*innen
interviewspezifische Berechtigungen
zuweisen. Dies bietet sich dann an,
wenn externe Auftragnehmer*innen
einzelne Arbeitsschritte ibernehmen
sollen bzw. die ErschlieBer*innen Ihrer

Interviews keinen Zugriff auf alle
Bearbeitungsoptionen haben sollen.
Jedes neue Archiv verfligt zunachst
Uber folgende vorangelegte Basis-
Aufgabenarten (dies kann jedoch je
nach Archiv variieren, abhangig davon
welche Anforderungen Sie vor dem
Anlegen Ihres Archivs mit uns
kommuniziert haben):

® Medienimport (A/V) prufen

® Einverstéandnis prifen

® Metadaten prufen und
bearbeiten

® Transkript hochladen und
bearbeiten

® [nhaltsverzeichnis erstellen

® Fotos hochladen und
Bildunterschriften bearbeiten

266



® Kurzbiografie eingeben und
bearbeiten

® Verschlagwortung
(Registerverkniipfungen)

* Ubersetzung

Der Zugriff auf die Workflowtabelle
sowie die damit zusammenhangende
Mdoglichkeit, Aufgaben zu verteilen und
abzunehmen ist an entsprechende
Berechtigungen innerhalb einer Rolle
geknipft (i.d.R. die Rolle
"Qualitatsmanagement").
Erschlief3erinnen mit der Rolle
"ErschlieBung" haben eine solche
Berechtigung - wenn nicht anders
festgelegt - nicht. Sie erhalten Ihre
Aufgaben in Threm Benutzer*innenkonto
und werden per Email dartiber
benachrichtigt. Sie kénnen den
Aufgabenstatus sowohl dort, als auch
in der Workflowansicht aktualisieren
und Kommentare schreiben.

Um eine Aufgabenart zu erhalten und
zu nutzen braucht der*die Benutzer*in
die Rolle "Redaktion". Wie Sie Ihren
Benutzer*innen Rollen hinzufugen
bekommen Sie hier erklért.

Weitere Informationen zu Rollen und
Aufgaben finden Sie hier. Falls Sie fur
Ihr Archiv spezifische Rollen oder
Aufgabenarten bendtigen, wenden Sie
sich bitte an eine*n Mitarbeiter*in von
OHD.

Die Aufgaben werden mit
ensprechenden Kurzeln in bunten
Kacheln dargestellt (siehe Screenshot).
Die Farbe steht fiir den aktuellen
Bearbeitungsstand.

® rot: Aufgabe wurde noch nicht
vergeben ("noch zu
bearbeiten")

® orange: Aufgabe wurde an
Erschlie3erln vergeben oder
erneut vergeben ("in
Bearbeitung" oder erneut "in
Bearbeitung")

® gelb: Aufgabe wurde von der
/dem ErschlieRerIn fertig
bearbeitet und dem
Qualitdtsmanagement
abgegeben ("bearbeitet / im
QM")

® griin: Aufgabe wurde vom QM
freigegeben ("freigegeben)

Weiterfihrende Seiten

® Die Rollen und Aufgaben, die
lhnen selbst zugewiesen
wurden kdnnen Sie in der
Kontoansicht einsehen.

® Eine genauere Erklarung zu
Rollen und Aufgaben finden
Sie unter 10. Rollen und
Aufgaben.

® Die Verwaltung von
Benutzer*innen und die
Zuordnung von Rollen finden
Sie in unter 6. Verwaltung.
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Aufgaben vergeben

To view this video please enable JavaScript, and
consider upgrading to a web browser that supports

HTMLS5 video

v
Ein Klick auf fuhrt in die
Detailansicht der Aufgaben. Die
einzelnen Aufgaben die fiir ein
Interview vergeben werden kénnen
sind untereinander aufgelistet. Fur jede
Aufgabe kann hier interviewspezifisch
eine ErschlieBungsperson festgelegt
werden. Diese muss die Rolle
Redaktion oder eine andere Rolle mit
den entsprechenden Berechtigungen
innehaben und wird per Mail informiert.
AufRRerdem kann eine Person gewahlt
werden, die das Qualitdttsmanagement
(QM) fur diese zu erledigende Aufgabe
Ubernimmt (dies muss eine Person mit
der Rolle Archivmanagement oder
Qualitattsmanagement sein). Diese
Person bekommt bei einer Anderung
des Bearbeitungsstatus eine Mail, um
die Ergebnisse zu kontrollieren.

Zusatzlich kann der Bearbeitungsstand
geéndert werden (zum Beispiel wenn
die Aufgabe erledigt wurde) und es
kénnen Kommentare zu den Aufgaben
fur die ErschlieRer*innen verfasst
werden. Die ErschlieRer*innen selbst
kénnen sowohl hier in der
Workflowansicht als auch im
Benutzer*innenkonto Kommentare
schreiben und den Status der
Bearbeitung andern.

Weitere Erlauterungen zu Rollen und
Aufgaben finden Sie hier.

Notwendige Berechtigungen

Die Dropdownlisten fir QM und
Bearbeiter sind an die folgenden
Standardrollen geknipft:

® QM-Dropdown =
Archivmanagement,
Qualitatsmanagement

® Bearbeiter-Dropdown =
Archivmanagement,
Qualitaétsmanagement,
Erschlieung, Redaktion

Wichtig: Erst ein Klick auf "Absenden”
bestatigt die Vergabe einer Aufgabe.

Weiterfiihrende Seiten

® Wie Sie ein Interview fiir alle
Benutzer*innen freigeben
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finden Sie unter Interview
veroffentlichen.
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Interview veroffentlichen

Nach Klick auf das Stiftsymbol (f) in
der rechten Spalte unter
"Interviewstatus" und anschlieRend auf
"Absenden” kann das Interview
freigegeben werden. Ohne Freigabe ist
ein Interview nur in der
Redaktionsansicht sichtbar.
Grundsatzlich soll ein Interview erst
dann fur alle Benutzer*innen
freigegeben werden, wenn es
ausreichend erschlossen ist und die
Personlichkeitsrechte geklart sind.

Fur diese Funktion bendtigen Sie
jedoch entweder die Rolle
Archivmanagement oder die Rolle
Qualitadtsmanagement.

Weiterfilhrende Seiten

Wie Sie dem Interview eine*n
Bearbeiter*in zuordnen finden Sie unter
Aufgaben vergeben.
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10. Rollen und Aufgaben

Die Berechtigungen zum Bearbeiten
des Archivs und der einzelnen
Interviews sind an Rollen und
Aufgabenarten gekniipft. Ohne eine
zugeordnete Rolle oder eine Aufgabe
kénnen Sie keine Anderung an Ihrem
Archiv oder einem Interview vornehmen.

Rollen gelten archivweit, Aufgaben sind
interviewspezifisch. Mit einer Rolle hat
man fir das ganze Archiv bestimmte
Rechte, die sich ggf. auf alle Interviews
auswirken kdnnen. Mit einer Aufgabe
kann man nur ein einzelnes Interview
(oder Elemente davon) bearbeiten (Um
einem*einer Bearbeiter*in eine Aufgabe
zuzuweisen muss diese*r Bearbeiter*in
jedoch zuwerst die Rolle "Redaktion"
zugewiesen bekommen).

Wie Sie einer*m Benutzer*in eine
bestimmte Rolle zuweisen, finden Sie in
der Benutzer*innenverwaltung. Die
Zuweisung der Aufgaben erfolgt tber
die Workflow-Ansicht.

Die Aufgaben und Rollen, die Ihnen
selbst zugewiesen wurden kénnen Sie i
n der Kontoansicht einsehen.

Die einzelnen Rollen und Aufgaben und
die damit verknlpften Berechtigungen
werden auf den folgenden Seiten
erklart:

® Basis-Aufgaben
® Basis—Rollen

Nutzung von Rollen und
Aufgaben

Wenn wenige Projektmitarbeiter*innen
alle Interviews eines Archivs
bearbeiten, geniigt die Zuweisung von
Rollen. Dagegen empfiehlt sich die
Zuweisung von Aufgaben, wenn
externe Auftragnehmer*innen einzelne
Arbeitsschritte, z. B. die ErschlieBung
einzelner Interviews, Ubernehmen, aber
keine anderen Interviews veréandern
sollen. Die ErschlieRung einzelner
Interviews beinhaltet teilweise
interviewlbergreifende Arbeitsschritte,
etwa die Ergénzung von
Registereintragen oder der
Personentabelle, wozu entsprechende
Rollen erforderlich sind.

Weiterfihrende Seiten

® Die Rollen und Aufgaben, die
Ihnen selbst zugewiesen
wurden kdnnen Sie in der
Kontoansicht einsehen.

® Die Erklarung zur Zuordung
von Aufgaben finden Sie unter
9. Workflowansicht (Suche im
Archiv).
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® Die Verwaltung von
Benutzer*innen und die
Zuordnung von Rollen finden
Sie in unter 6. Verwaltung.
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Basis-Aufgaben

Mithilfe der Aufgabenarten kénnen
Sammlungsinhaber*innen
interviewspezifische Berechtigungen
zuweisen. Dies bietet sich dann an,
wenn externe Auftragnehmer*innen
einzelne Arbeitsschritte Ubernehmen.
Jedes neue Archiv verfligt zunachst
Uber vorangelegte Basis-
Aufgabenarten.

Um einer*m Benutzer*in eine

Aufgabenart zuzuweisen muss diese*r
Benutzer*in zuerst die Rolle
"Redaktion" zugewiesen bekommen.
Wie Sie Rollen zuweisen bekommen
Sie hier erklart.

Die Aufgaben kénnen in der Workflowan
sicht zugeordnet werden. Einen
Uberblick tiber Ihre eigenen Aufgaben
finden Sie in der Kontoansicht.

Allgemeines

Jedes neue Archiv verfligt zunachst
Uber folgende vorangelegte Basis-
Aufgabenarten (dies kann jedoch je
nach Archiv variieren, abhangig davon
welche Anforderungen Sie vor dem
Anlegen Ihres Archivs mit uns
kommuniziert haben):

® Medienimport (A/V) prifen:
Ermdglicht es der
Bearbeitenden Person die
angelegten (nicht-6ffentlichen)
Interviews und
Interviewdateien ohne
Metadaten aufzurufen und
deren Vollstandigkeit zu
Uberprifen. Beinhaltet jedoch
keine Bearbeitungsrechte.

® Einverstandnis prifen: Ermd
glicht es der Bearbeitenden
Person die angelegten (nicht-
offentlichen) Interviews und
Interviewdateien ohne
Metadaten aufzurufen und
deren Vollstandigkeit zu
Uberprifen. Beinhaltet jedoch
keinerlei Bearbeitungsrechte. (
wo ist der Unterschied?)

® Metadaten prifen und
bearbeiten: Mit dieser
Aufgabe kdnnen die
Metadaten zu einem interview
eingesehen und auch
bearbeitet werden. Dies
beinhaltet zusétzlich die
Mdoglichkeit Personeneintrage
zu erstellen und zu
bearbeiten, aber nicht zu
léschen.

® Transkript hochladen und
bearbeiten: Mit dieser
Aufgabe kann ein Transkript
zu einem Interview
hochgeladen, eingesehen und
nachtraglich auch bearbeitet
werden. Zusatzlich kdnnen
auch Metadaten zum Interview
bearbeitet und
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Registerverknupfungen,
Anmerkungen und
Uberschriften im Transkript
angelegt und bearbeitet
werden. Das Register lasst
sich mit dieser Funktion
jedoch nicht bearbeiten.

® Inhaltsverzeichnis erstellen:
Mit dieser Aufgabe kann ein
Inhaltsverzeichnis zu dem
Transkript eines Interviews
angelegt werden, indem
Uberschriften zu den
einzelnen
Transkriptsegmenten angelegt
und bearbeitet werden.
Dariiberhinaus bietet diese
Aufgabe keine
Bearbeitungsfunktionen.

® Fotos hochladen und
Bildunterschriften
bearbeiten: Mit dieser
Aufgabe kénnen Bilddateien
zu den einzelnen Interviews
hochgeladen werden.
AulRerdem kénnen
Informationen zu den Bildern
hinzugefugt und die Bilder
wieder geldscht werden.

® Kurzbiografie eingeben und
bearbeiten: Diese Aufgabe
ermdglicht es
Bearbeiter*innen die
Kurzbiografie zu einem
Interview zu schreiben und zu
bearbeiten. Andere Metadaten
kdnnen nicht bearbeitet
werden.

* Ubersetzung: Erméglicht die
Ubersetzung von Metadaten,
Transkripten,
Bildunterschriften,
Inhaltsverzeichnissen,
Kurzbiografien und
Registereintragen. Dies kann
auch durch das hochladen
eines Ubersetzten Transkripts
oder einer
ErschlieBungstabelle
geschehen. (richtig so?
Eigentlich kann man mit dieser
Aufgabe nur Interviews
einsehen und Dinge
hochladen)

Falls weitere Aufgabenarten benétigt
werden, kdnnen diese nach
Ricksprache mit den FU-
Mitarbeiter*innen erstellt werden.

Achtung: Fur die Erstellung von
Registereintragen kann keine Aufgabe
vergeben werden (bestehende
Registereintrage kénnen aber verlinkt w
erden), da sich die Register auf den
kompletten Archivbereich beziehen.
Falls es den Bedarf gibt, eine extra
Rolle nur fir die Bearbeitung der
Register einzurichten, kann das oh.d-
Team diese fur Sie einrichten.

Nutzung von Aufgaben im
Workflowmanagement
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Die Zuweisung von Aufgaben
unterstitzt das Workflowmanagement.
Um als Sammlungsinhaber*in einen
Uberblick iiber den Bearbeitungsstand
der einzelnen Interviews zu behalten,
kénnen Sie einzelne Arbeitsschritte, z.
B. Erstellung einer Kurzbiografie oder
Prifung des Vorliegens einer
Einverstandniserklarung, als Aufgabe
vergeben, und diesen Arbeitsschritt als
erledigt oder noch ausstehend
kennzeichnen. Am besten steuert man
diesen Vorgang Uber die
Workflowansicht.

Bitte beachten: Die Workflowansicht
unter "Suche im Archiv" ist aktuell
standardmagig deaktiviert. Falls Sie
diese Funktion zum Erschliel3en
einzelner Interviews nutzen wollen,
melden Sie sich bitte an eine*n
Mitarbeiter*in von Oral-History.Digital,
damit die Funktion freigeschaltet
werden kann.

Weiterfihrende Seiten

® Basis-Rollen
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Basis—Rollen

Jedes neue Archiv verfligt zunéachst
Uber funf vorangelegte Basis-Rollen:
"Redaktion",
"Benutzer*innenverwaltung”,
"ErschlieBung”, "Qualitaitsmanagement"
und "Archivmanagement". Mit jeder
Rolle sind unterschiedliche
Berechtigungen verknupft.

Die Rollen kénnen in der Benutzer*inne
verwaltung zugeordnet werden. Einen
Uberblick tiber Ihre eigenen Rollen
finden Sie in der Kontoansicht.

Allgemeines

Insgesamt sind standardmaRig 5 Rollen
vorangelegt:

® Sammlungsinhaber*innen
erhalten grundséatzlich die
Rolle "Archivmanagement",
um alle Berechtigungen zur
Einrichtung lhres Archivs zu
erhalten. Sie kdnnen dann den
Benutzer*innen ihres Archivs
selbstandig Rollen zuweisen.

® Die Rolle "Redaktion" ist die
Grundlage, um (externen)
Mitarbeiter*innen bestimmte
Aufgaben fir einzelne
Interviews zuzuweisen.

® Die Rolle
"Benutzer*innenverwaltung”
ermdglicht es, Benutzer*innen
freizuschalten oder
abzulehnen beziehungsweise
Rollen an diese
Benutzer*innen zu vergeben.

® Die Rolle "ErschlieBung"
ermdglicht die ErschlieBung
aller Interviews im Archiv, das
Anlegen neuer Interviews und
die Bearbeitung des Registers.

® Die Rolle
"Qualitatsmanagement"
ermdglicht auch die
ErschlieBung der Interviews,
zusatzlich kann hier jedoch
noch auf die Workflowansicht
und Benutzer*innenverwaltung
zugegriffen und Rollen sowie
Aufgaben vergeben werden.

Falls weitere Rollen benétigt werden,
koénnen diese nach Rucksprache mit
den FU-Mitarbeiter*innen erstellt
werden.

Aufgaben gelten - anders als Rollen -
nur fir ein einzelnes Interview. Sie
kénnen in der Workflowansicht
zugewiesen werden.

Weiterfilhrende Seiten

277




® Basis-Aufgaben
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11. Karte

Die Archivsoftware enthalt ein
Kartentool, das zwei verschiedene
Darstellungsweisen von Ortsdaten auf
Archiv- und auf Interviewebene
ermdglicht. Die Gesamtkarte finden Sie
auf der rechten Seite im Menu. Die
Biographische Karte finden Sie auf der
rechten Interviewseite.

Um das Kartentool zu aktivieren, muss
in der Archivkonfiguration unter Archiv
konfigurieren die Option "Karte
anzeigen" ausgewahlt werden.

Die Orte, die auf der Karte dargestellt

werden, werden im Register angelegt.
Sie kdnnen entweder als
Ortserwahnungen einzelnen Transkript-
Segmenten oder als Ortsmetdadaten
ganzen Interviews zugeordnet werden.
Damit Ortserwéhnungen und
Ortsmetadaten als Punkte auf der Karte
dargestellt werden kdnnen, missen in
die Ortsregistereintrdge Geokoordinaten
eingetragen werden.
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Gesamtkarte

Auf der Gesamtkarte werden die
Ortsmetadaten aller Interviews eines
Archivs dargestellt, die unter zur Person
den einzelnen Interviews vergeben
wurden und bei denen in der
Archivkonfiguration unter Metadaten
bearbeiten die Option "in der Karte
anzeigen" aktiviert wurde. Dort kdnnen
auch die Farben der einzelnen Punkte
bestimmt werden.

Nutzung des Kartentools

Bei den Punkten handelt es sich um
personenbezogene Ortsmetadaten, wie
Geburtsorte und Wohnorte. Auch
interviewbezogene Ortsmetadaten, wie
z.B. Intervieworte, werden auf der
Gesamtkarte dargestellt. Zusatzlich
werden hier auch Erwahnungen von
Orten innerhalb der Interviewtranskripte
angezeigt.

Die Nutzer*innen kénnen sich die
Ortstypen auf der Karte ein- und
ausblenden lassen. Die Kartensuche
lasst sich ebenfalls mit der
Facettensuche in der rechten
Meniileiste kombinieren
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12. Archivibergreifende Funktionen

Neben den Funktionalitaten zum
Anlegen und Konfigurieren lhres
eigenen Interviewarchivs bietet Ihnen
die Plattform Oral.History-Digital auch
Archiviibergreifende Funktionen, die
Sie und andere Benutzer*innen zur
Recherche im Bereich der Oral History
nutzen kénnen. Folgende
archiviibergreifende Funktionen sind
aktuell in Oral.History-Digital enthalten:

® Archivubergreifende Register
® Archiviibergreifende Suche

® Katalogansicht

Indem Sie auf das Logo in der oberen
linken Ecke des Bildschirms klicken
erreichen Sie die Ubersichtsseite. Hier
sind einige der Archive aufgelistet, die
in OHD enthalten sind. Von hier aus
haben Sie sowohl Zugriff auf die
Sammlungstubergreifende Suche als

auch auf die detaillierte Katalogansicht,
in der alle in OHD registrierten
Institutionen und deren o&ffentliche
Archive aufgelistet sind.

Allgemeines

Grundsatzlich sind Ihre Archive und
Interviews fur die
Sammlungsibergreifende Suche sowie
die Katalogansicht auffindbar, wenn Sie
diese offentlich gestellt haben. Wie Sie
lhre Sammlung 6ffentlich stellen
erfahren Sie unter "Archiv konfigurieren"
. Ihre einzelnen Interviews kénnen Sie,
nachdem Sie diese hochgeladen
haben, in der Interviewansicht oder der
Workflowansicht veréffentlichen.

Weiterfihrende Seiten

Informationen zur Registrierung und
Anmeldung in einzelnen Archiven
sowie zur Kontoansicht finden Sie unter
"Konto und Redaktionsansicht"
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Archivibergreifende Register

Thema (Beta)

Bezeichnung

Alitag

Flucht

Aussiedler*innen und Russlanddeutsche
Auswanderung
Bauindustrie

Bausoldaten

Bergbau

Berufsplanung
Besatzungsregime
Bildungswesen
Bombenkrieg

Displaced Persons
Eiserner Vorhang
Entwicklungshilfe/Eine Welt
Erinnerungskultur
Familiengeschichte
Vertreibung
Frauenbewegung
Friedensbewegung

Soziale Bewegungen
Gesundheitswesen, Medizin und Psychologie
Gewerkschaften
Hafenarbeit

Handel

Industrie

Innerdeutsche Beziehungen
IT-Branche
Judenverfolgung und Holocaust
Justiz

Kindheit und Jugend
Konzentrationslager

Krieg

Kunst

Lager

Massaker
Mehrheitsgesellschaft
Migration

Militar

Museum und Gedenkstéatte
Musik

Nachkriegszeit
Nationalsozialismus

Politik

Register-ID | Beschreibung
21898684
21898686
21898687
21898688
21898689
21898690
21898691
21898692
21898693 Griechenland etc.
21898694
21898695
21898701
21898702 Berliner Mauer, Republikflucht
21898703
21898704
21898705
21898706
21898707
21898708
21898709
21898711
21898712
21898714
21898715
21898716
21898717
21898719
21898720
21898721
21898722
21898723
21898724
21898725
21898726
21898727 Griechenland etc.
21898728 HJ etc.
21898729

21898730

21898731

21898732

21898733

21898734

21898736
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GND ID

4001307-8

4017598-4

4003873-7

4003920-1

4004811-1

4499305-5

4005614-4

4144791-8

4006020-2

4006681-2

4074365-2

4140484-1

4249777-2

4014948-1

4200793-8

4063299-4

4071428-7

4018520-5

4055707-8

4020775-4

4020872-2

4158717-0

4023222-0

4026779-9

4027068-3

4528977-3

4028814-6

4073136-4

4032352-3

4033114-3

4114333-4

4243879-2

4300999-2

4273270-0

4120730-0

4039305-7

4040795-0

4040802-4

4421423-6

4041316-0

4046514-7



Polizei

Publizistik

Rassismus

Religion und Glaubensgemeinschaften
Sexuelle Gewalt

Sinti und Roma

Sowjetische Besatzungszone
Soziale Ungleichheit

Sport

Stalinismus

Studentenbewegung

Subkultur

Textilindustrie

Wissenschaft

Weimarer Republik

Widerstand und politische Verfolgung
Wiedervereinigung und Transformation
Arbeit

Zwangsarbeit

Zweiter Weltkrieg

Repression

Mobilitat

Natur und Umwelt

Binnenvertriebene

Wirtschaft

Eisen- und Stahlindustrie

Alter

Generationskonflikt

Geschlechterrolle

Lander (Beta)

Bezeichnung

Bulgarien

Bundesrepublik Deutschland (BRD)
Deutsche Demokratische Republik (DDR)
Chile

Deutschland ab 1990

Griechenland

Israel

Polen

Ukraine

Afghanistan

Jordanien

Mosambik

Italien

21898737
21898738
21898739
21898740
21898742
21898743
21898744
21898746
21898747
21898748
21898749
21898750
21898751
21898753
21898754
21898755
21898756
21898757
21898758
21898759
21898761
21898762
21898778
21901114
21901423
87580057
87580058
87580059
87580060

Register-ID
21898696
21898697
21898764
21898765
21898779
21898780
21898781
21898783
21898784
21898787
21898788
21898789
87580036

Beschreibung

Zeit: 23.05.1949-02.10.1990

Zeit: 07.10.1949-02.10.1990

Zeit: 03.10.1990-
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4046595-0

4047770-8

4076527-1

4049396-9

4050473-6

4055736-4

4056366-2

4056883-0

4058171-8

4058326-0

4059618-7

4066562-8

4065109-5

4079262-6

4235034-7

4002567-6

4139439-2

4079167-1

4257314-2

7645573-7

4066399-1

4014005-2

4001446-0

4071703-3

4071776-8

Latitude

42.6073975

-31.7613365

38.9953683
30.8124247
52.215933

49.4871968
33.7680065
31.1667049
-19.302233

42.6384261

Longitude

25.4856617

-71.3187697

21.9877132
34.8594762
19.134422

31.2718321
66.2385139
36.941628

34.9144977

12.674297

GND ID

4008866-2

4011889-7

4011890-3

4009929-5

4011882-4

4022047-3

4027808-6

4046496-9

4061496-7

4000687-6

4028750-6

4039786-5

4027833-5

OSM ID

relation/186382

relation/167454

relation/192307
relation/1473946
relation/49715
relation/60199
relation/303427
relation/184818
relation/195273

relation/365331



Argentinien
Frankreich

Belarus
Bosnien-Herzegowina
Vereinigtes Konigreich
Kroatien

Lettland

Litauen

Moldau

Niederlande
Nordmazedonien
Norwegen

Rumanien

Serbien

Slowakei

Slowenien

Spanien

Sudafrika

Tschechien
Vereinigte Staaten von Amerika (USA)
Ungarn

Russland

Deutsches Reich
Osterreich

Belgien

Schweiz

Kanada

Brasilien

Schweden

Dénemark

Kuba

87580037

87580728

90442711

90442772

90442773

90442792

90442793

90442794

90442795

90442796

90442797

90442798

90442799

90442800

90442801

90442802

90442803

90442804

90442805

90442809

90442812

90442813

90442862

90443164

90443165

90443166

90443167

90443168

90443169

90443170

90443493

Zeit: 1871-1945
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-34.9964963

46.603354

53.4250605

44.3053476

54.7023545

45.3658443

56.8406494

55.3500003

47.2879608

52.2434979

41.6171214

64.5731537

45.9852129

44.1534121

48.7411522

46.1199444

39.3260685

-28.8166236

49.7439047

39.7837304

47.1817585

64.6863136

47.59397

50.6402809

46.7985624

61.0666922

-10.3333333

59.6749712

55.670249

23.0131338

-64.9672817

1.8883335

27.6971358

17.5961467

-3.2765753

15.6575209

24.7537645

23.7499997

28.5670941

5.6343227

21.7168387

11.52803643954819

24.6859225

20.55144

19.4528646

14.8153333

-4.8379791

24.991639

15.3381061

-100.445882

19.5060937

97.7453061

14.12456

4.6667145

8.2319736

-107.991707

-63.2

14.5208584

10.3333283

-80.8328748

4002890-2

4018145-5

4079143-9

4088119-2

4022153-2

4073841-3

4074187-4

4074266-0

4039967-9

4042203-3

1181214262

4042640-3

4050939-4

4054598-2

4055297-4

4055302-4

4055964-6

4078012-0

4303381-7

4078704-7

4078541-5

4076899-5

2008993-4

4043271-3

4005406-8

4053881-3

4029456-0

4008003-1

4077258-5

4010877-6

4033340-1

relation/286393
relation/2202162
relation/59065
relation/2528142
relation/62149
relation/214885
relation/72594
relation/72596
relation/58974
relation/47796
relation/53293
relation/1059668
relation/90689
relation/1741311
relation/14296
relation/218657
relation/1311341
relation/87565
relation/51684
relation/148838
relation/21335

relation/60189

relation/16239
relation/52411
relation/51701
relation/1428125
relation/59470
relation/52822
relation/50046

relation/307833



Archivibergreifende Suche

Die Archiviibergreifende Suche im
Archiv ermdglicht es Forscher*innen
alle in OHD vorhandenen Archive nach
bestimmten Interviews zu durchsuchen.
Sie finden diese Suchmdglichkeit auf
der Uibergeordneten Portalseite auf der
rechten Seite.

Hier sind auch die Interviews lhres
Archivs auffindbar, falls Sie Ihr Archiv
offentlich zugéanglich gemacht haben
bzw. die einzelnen Interviews offentlich
geschaltet haben. Dies kénnen Sie
auch in der Interviewansicht auf der

rechten Seite einstellen.

Wie Benutzer*innen Interviews
innerhalb Ihres Archivs auffinden
koénnen wird hier erklart.

Die Suche kann mit den Filterfacetten
einschrankend kombiniert werden, d.h.
die Ergebnisse werden durch die
Auswahl verschiedener Facetten
eingeengt. Grundsatzlich ist es
maoglich, Ihre Interviews anhand dieser
Filterfacetten (die standardmafig
vorgegeben sind) sowie mithilfe der
Volltextsuche nach einzelnen
Transkriptstellen zu finden (falls die
Interviews bereits erschlossen wurden).
Nach den Namen der Interviewten bzw.
Mitwirkenden zu suchen ist aufgrund
des Datenschutzes nur mdglich wenn
der*die Benutzer*in bereits fir das
entsprechende Archiv freigegeben
wurden (sofern diese nicht im
Transkript erwahnt werden). Weitere,
mit dem Register verknipfte Metadaten
sind nicht in der archiviibergreifenden
Suche suchbar. Zusétzliche
Erlauterungen hierzu finden Sie weiter
unten unter "Volltextsuche" und
"Filterfacetten”.

Zu beachten: Die Archivubergreifende
Suche kan nur von Benutzer*innen
genutzt werden, nachdem sie sich mit
lhrem Account in OHD registriert und
angemeldet haben.

Auf dieser Seite finden Sie folgende
Funktionen der Archivsoftware erklart:

Archiv-Ansicht
Filterfacetten
Volltextsuche
Weiterfuhrende Seiten

Archiv-Ansicht

Unter "Suche" haben Benutzer*innen
die Moglichkeit zwischen zwei
verschiedenen Arten von Ansichten fir
lhre Suchergebnisse zu wahlen:
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Die Rasteransicht ermdglicht eine
Ubersichtliche Darstellung der
einzelnen Interviews inklusive der
Darstellung eines Thumbnail-Bildes,
das als Vorschau zu dem Interview
fungiert. Mehr Informationen zum
Hochladen dieses Thumbnail-Bildes
finden Sie hier.

Die Listenansicht ordnet die einzelnen
Metadaten zu den interviews in einer
Liste an, und bietet einen Uberblick
Uber mehr Interviews auf einmal.

Falls Sie fur das Archiv eines
Interviews noch nicht freigegeben
wurden sehen Sie das anhand des
Schloss-Symbols in der Rasteransicht.

Mithilfe des Meniipunkts "Sortierungen”
kénnen Sie einstellen, in welcher
Reihenfolge die gefundenen Interviews
angezeigt werden.

Filterfacetten

In der Archiviibergreifenden Suche
bieten verschiedene (vorgegebene)
Filterfacetten wie Archiv, Geschlecht
oder Geburtsjahr die Mdglichkeit, nach
Interviews mit bestimmten
Eigenschaften zu suchen. Dafiir muss
bei der entsprechenden Filterkategorie
ein Haken bei den zu filternden
Eigenschaften gesetzt bzw. eine
andere Auswahlmadglichkeit getroffen
werden. Filterfacetten lassen sich
untereinander, aber auch mit der
Volltextsuche kombinieren.

Um lhr Interview mithilfe dieser
Suchfacetten auffindbar zu machen,
mussen Sie die passenden Metadaten
zum Interview und dem*der
Interviewten auf der rechten Seite der
Interviewansicht beziehungsweise beim
Anlegen des Interviews oder eines Pers
oneneintrags der interviewten Person
festlegen. Zusatzlich kdnnen Sie diese
Daten jedoch noch interviewspezifisch
offentlich oder nicht-6ffentlich schalten.

Volltextsuche

Mithilfe der Volltextsuche kénnen
Benutzer*innen nach Textpassagen im
Transkript des Interviews suchen.
Wenn Sie einzelne Interviewpassagen
fur Benutzer*innen unkenntlich und
unauffindbar machen wollen, kdnnen
Sie das Anonymisierungs-Tool fur das
Transkript nutzen.

Uberschriften, Anmerkungen,
Protokolle oder Kurzbiografien und
Registerverknupfungen im Transkript
werden aus Datenschutzgriinden in der
Archiviibergreifenden Suche nur
gefunden, falls die Benutzer*innen
bereits fur Ihr Archiv freigegeben
wurden. Zusatzlich kdnnen sie so den
Interviews beigefiigte Fotos Uber deren
Bildunterschriften auffinden.
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Falls sie fur ein Archiv bereits
freigegeben wurden, kénnen
Benutzer*innen diese Treffer sowie die
gefundenen Transkriptstellen Uber das
Symbol in der rechten oberen Ecke des
Vorschaubildes (Rasteransicht) bzw.
Uber die Zahl am rechten Ende der
Tabelle (Listenansicht) einsehen und
durch klicken der Pfeiltasten auf die
einzelnen Stellen im Transkript oder
Interview zugreifen.

Der Standard-Operator bei der Suche
nach mehreren Worten ist AND (auch
&). Suche nach 'Konstantin Adamez' ist
das gleiche wie 'Konstantin AND
Adamez'. Die UND-Suche findet
Treffer, wo beide Suchbegriffe
innerhalb eines Segments, einer
Fotounterschrift etc. vorkommen.
Mochte man die beiden Worte
aufeinander folgend haben, muss man
sie in Anflihrungszeichen setzten. Also
z.B. ' "Konstantin Adamez" . Weitere

mdgliche Parameter sind OR (auch []) z.

B. 'Konstantin OR Adamez' und NOT
(auch!) z.B. 'Konstantin NOT Adamez'.

AufRerdem gibt es die beiden Wildcards
* fiir einen oder mehrere und ? fur
einen Buchstaben. Unabhé&ngig von der
gewahlten Oberflache kann in allen
Sprach- und Schriftversionen gesucht
werden.

Weiterfiihrende Seiten

* Wie Sie einen Uberblick tiber
alle in OHD offentlichen
Archive erhalten, bekommen
Sie unter "Katalogansicht"
erklart.
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Katalogansicht

Die Katalogansicht ermdglicht Ihnen die
Ubersicht {iber alle Institutionen, die in
Oral.History-Digital registriert sind,
deren offentliche Archive und angelegte
Sammlungen. Durch einen Klick auf
das +-Symbol neben den Institutionen
kénnen Sie diese in der Ansicht
ausklappen, um die einzelnen Archive
sehen zu kénnen. Dasselbe gilt fir die
angelegten Sammlungen innerhalb der
Archive. Das +-Symbol in der Kopfleiste
klappt alle Eintrédge des Katalogs auf
einmal aus. Des Weiteren sehen Sie in
der Katalogansicht, wie viele Interviews
innerhalb einem Archiv oder einer
Sammlung verdffentlicht wurden.

Sie finden die den Katalog auf der oh.d-
Startseite im Men( auf der rechten

Seite: https://portal.oral-history.digital/de

/catalog

Institutionen/Archiv/iISammlung

Oral-History.Digital sieht eine
dreistufige Ordnungshierarchie zum
Erschliel3en Ihrer Interviewsammlungen
vor.

An oberster Stelle steht die Institution,
die die Rechte an den Interviews hélt
(also zum Beispiel die Freie Universitat
Berlin). Diese kann wiederum in
verschiedene Unter-Institutionen
unterteilt sein (hier der
Forschungsverband SED-Staat an der
Freien Universitat Berlin und die
Universitatsbibliothek der Freien
Universitat Berlin).

Eine Ebene darunter finden Sie die
Archive (hier zum Beispiel das Archiv
"Interview-Projekte an der FU Berlin").
Dabei handelt es sich um den
gesamten Bestand zu einem
bestimmten Archiv, Projekt oder
Thema, den lhre Institution halt. Der
einzelne Archivbereich ist die zentrale
Einheit in oh.d, an die die
Nutzer*innenverwaltung,
Metadatenkonfiguration, etc. geknupft
ist. Jedes einzelne Archiv stellt eine
Unterseite von Oral-History.Digital dar,
die Sie mithilfe der "Archivkonfiguration”
bearbeiten und veréandern kdnnen.
Unter dem Menipunkt "Archiv
konfigurieren" kdnnen Sie dort auch
entscheiden, wann Sie lhr Archiv
offentlich schalten wollen.
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Um lhre Archive Ubersichtlicher zu
gestalten, haben Sie die Mdglichkeit
innerhalb Ihres Archivs einzelne
Sammlungen anzulegen. Dies bietet
sich zum Beispiel an, wenn sich Ihre
Interviews nach thematischen oder
zeitlichen Gesichtspunkten unterteilen
lassen. Falls Sie Sammlungen angelegt
haben, werden diese untergeordnet zu
lhrem Archiv in der Katalogansicht
angezeigt (hier im Beispiel die
Sammlung "40 Jahre Asyl in der
Kirche"). Eine Sammlung ist dann in
der Katalogansicht sichtbar, wenn
mindestens ein Interview innerhalb
dieser Sammlung auf 6ffentlich gestellt
wurde (wie Sie innerhalb lhres Archivs

eine Sammlung anlegen finden Sie hier).

Die einzelnen Institutionen und Archive
werden nach einer Prifung Ihrer
Angaben von Mitarbeiter*innen der FU
angelegt, aber die Details zu den
Institutionen kénnen Sie nicht selber
veréandern oder erganzen. Nutzen Sie
dafir bitte das hier hinterlegte Institution
enformular und wenden Sich bei

Fragen an das oh.d-Team.

Detailansicht

Wenn Sie auf den Namen einer
Institution, eines Archivs oder einer
Sammlung klicken, gelangen Sie auf
eine Detailseite, auf der sie weitere
Informationen sowie Ansprechpersonen
zu den einzelnen Projekten finden.
Weiteres zum Anlegen dieser
Informationen zu lhrem eigenen Archiv
finden Sie unter "Archivinformationen
hinzufiigen und bearbeiten”.

Durch einen Klick auf den Button "Zum
Archiv" bzw. "Zur Sammlung" gelangen
Sie zur Startseite des Archivs bzw.
direkt zu den zu einer Sammlung
gehdérenden Interviews.

Weiterfihrende Seiten

Wie Sie Interviews aus verschiedenen
Archiven suchen und finden erfahren
Sie unter "Archivibergreifende Suche".
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